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I. УСТАВ РЕГИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА ДИСТАНЦИОННОГО ОБУЧЕНИЯ
Утверждено

решением Общего собрания учредителей

Протокол № 1 от ………..2012 г.

УСТАВ РЦДО

1. Общие положения

1.1. Региональный центр дистанционного обучения (далее — РЦДО) является основанной на членстве некоммерческой организацией, созданной для содействия её членам в осуществлении деятельности, направленной на развитие науки, культуры и образования в системе открытого образования.

1.2. Учредителями РЦДО, принявшими решение о его создании, являются:

 ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

1.3. РЦДО в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Гражданским Кодексом Российской Федерации, Законом Российской Федерации «Об образовании», Федеральным законом «О некоммерческих организациях», Типовым положением об общеобразовательном учреждении, другими нормативными и правовыми актами и настоящим Уставом.

1.4. РЦДО является негосударственной образовательной организацией, осуществляющей свою деятельность путём проведения обучения по образовательным программам начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (общеобразовательный уровень и программы дополнительного образования) с использованием информационно-телекоммуникационных образовательных технологий (далее — ИКТ) и дистанционных образовательных технологий в системе открытого образования. Использование ИКТ и дистанционных образовательных технологий предоставляет обучающимся возможность освоения образовательных программ непосредственно по месту жительства обучающегося или его временного пребывания (нахождения). 

1.5. РЦДО является юридическим лицом, имеет самостоятельный баланс, расчётный, валютный и другие счета в банках, печать, содержащую полное наименование на русском языке и указание на место нахождения, а также вправе иметь бланки, штампы со своим наименованием и эмблему, зарегистрированную в установленном порядке.


РЦДО осуществляет образовательную деятельность и имеет право на льготы, установленные законодательством Российской Федерации, с момента получения лицензии на ведение образовательной деятельности. 

1.6. РЦДО имеет в собственности обособленное имущество, отвечает по своим обязательствам этим имуществом, может от своего имени совершать сделки, приобретать и осуществлять имущественные и неимущественные права, нести обязанности, выступать истцом или ответчиком в суде, арбитражном суде.


1.7. РЦДО вправе создавать филиалы и открывать представительства на территории Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации.


1.8. РЦДО в соответствии с законодательством Российской Федерации вправе образовывать образовательные объединения (ассоциации и союзы), в том числе с участием учреждений, предприятий и общественных организаций (объединений), а также быть членом ассоциаций, объединений и т. п.


1.9. РЦДО самостоятелен в организации образовательного процесса, подборе и расстановке кадров, методической, финансовой, хозяйственной и иной деятельности в пределах, определённых законодательством Российской Федерации и настоящим Уставом.


1.10. Наименование РЦДО.

Полное наименование на русском языке: Региональный центр дистанционного образования.


Сокращённое наименование на русском языке: РЦДО.


Наименование на английском языке: Region center of distant education.


Сокращённое наименование на английском языке: RCDO.


1.11. Место нахождения РЦДО: ___________________________________________.


1.12. Срок деятельности РЦДО не ограничен.

2. Основные цели, задачи и предмет деятельности

2.1. Основными целями деятельности РЦДО являются:

- формирование общей культуры личности обучающихся на основе усвоения содержания программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (общеобразовательный уровень и программы дополнительного образования) в условиях дистанционного обучения с использованием ИКТ и сетевых образовательных ресурсов в соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных стандартов; 
- развитие системы открытого образования в РФ;

- поддержка и развитие инновационных процессов в системе Российского образования;

- создание и развитие открытой многопрофильной системы дистанционного образования с использованием ИКТ и сетевых образовательных ресурсов;

- обеспечение благоприятных условий для разностороннего развития личности, в том числе путём удовлетворения потребностей обучающихся в самообразовании и получении дополнительного образования на основе использования в образовательном процессе новых моделей освоения общеобразовательных программ в дистанционной форме;

- обеспечение самоопределения личности и создание условий для её самореализации;

- формирование у обучающихся картины мира, адекватной современному уровню знаний и требованиям соответствующего образовательного уровня; 

- формирование человека и гражданина, интегрированного в современное общество;

- создание основы для осознанного выбора и последующего освоения профессиональных образовательных программ.

2.2. В соответствии с основными целями задачами РЦДО являются: 

- изучение мирового опыта и внедрение в российскую образовательную практику инновационных технологий в сфере дистанционного образования;
- создание и функционирование многопрофильной системы дистанционного образования с использованием специализированных программ для ЭВМ в соответствии с действующим законодательством; 
- организация учебного процесса, направленного на усвоение содержания программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (общеобразовательный уровень и программы дополнительного образования), а также программ дополнительного к высшему профессиональному образованию (повышение квалификации) в условиях дистанционного обучения в соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных стандартов; 
- внедрение в учебный процесс инновационных педагогических технологий, в том числе информационно-коммуникационных, телекоммуникационных и технологий дистанционного обучения;

- предоставление учащимся комплекса образовательных услуг с использованием информационно-коммуникационных, телекоммуникационных технологий, а также технологий дистанционного обучения;


- мониторинг и анализ результатов научно-исследовательских разработок и психолого-педагогических исследований в области дистанционного образования;


- оказание консультационной и методической помощи образовательным учреждениям и организациям в области дистанционного образования.


2.3. Предметом деятельности РЦДО является следующее.

2.3.1. Осуществление образовательной деятельности в системе общего образования на 1—3 образовательных ступенях в соответствии с действующим законодательством в условиях дистанционного обучения в следующих формах: очной, очно-заочной (вечерней), заочной, в форме семейного образования, самообразования, экстерната, а также в условиях сочетания различных форм получения образования. Для всех форм получения образования в пределах конкретной общеобразовательной программы действует единый федеральный государственный образовательный стандарт.


2.3.2. Реализация разноуровневых дополнительных образовательных программ и оказание дополнительных образовательных услуг в целях всестороннего удовлетворения образовательных потребностей обучающихся.


2.3.3. Создание специализированных программ для ЭВМ, интернет-порталов и сайтов для реализации разноуровневых образовательных программ в многопрофильной системе дистанционного образования с использованием глобальной информационной сети Интернет, телевизионного, спутникового вещания и других новейших технологий.

 
2.3.4. Разработка и реализация разноуровневых образовательных программ в системе дистанционного образования с учётом требований единого федерального государственного образовательного стандарта или федеральных единых требований, а также других нормативных документов.

2.3.5. Внедрение в российскую образовательную практику инновационных педагогических технологий.

 
2.3.6. Осуществление научно-практической деятельности (проведение семинаров, конференций, круглых столов и других мероприятий).


2.3.7. Создание и использование разноуровневых учебно-методических комплектов на различных носителях информации (электронных и бумажных), направленных на удовлетворение образовательных потребностей различных категорий обучающихся: в системе дошкольного образования, общего образования, начального профессионального образования, среднего профессионального образования, высшего образования, а также в системе повышения квалификации и переподготовки кадров.

 
2.3.8. Создание и использование специализированных учебно-методических комплектов, направленных на удовлетворение образовательных потребностей лиц с ограниченными физическими возможностями, а также одарённых детей.

 
2.3.9. Проведение научно-исследовательских разработок в области образования.

 
2.3.10. Создание и использование специализированных электронных образовательных ресурсов (справочники, энциклопедии, базы данных, интернет-сайты и др.).
 
2.3.11. Издание и распространение учебной и учебно-методической литературы на бумажных, электронных и других носителях информации.


2.3.12. Организация и проведение мероприятий, направленных на консультационную и методическую помощь образовательным учреждениям и организациям, организующим в своей практической деятельности дистанционное обучение или использующим технологии дистанционного обучения.


2.3.13. Организация службы изучения общественного мнения по вопросам открытого образования РФ, в том числе дистанционного.


2.3.14. Учреждение средств массовой информации в соответствии с законодательством.


2.3.15. Осуществление иной деятельности, не запрещённой законодательством Российской Федерации и соответствующей уставным целям и задачам РЦДО.

3. Организация образовательного процесса

3.1. РЦДО является негосударственной образовательной организацией, осуществляющей образовательный процесс в условиях дистанционного обучения с использованием ИКТ и сетевых образовательных ресурсов в соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных стандартов.
3.2. Образовательный процесс осуществляется в соответствии с образовательными программами начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (общеобразовательный уровень и программы дополнительного образования) и требованиями федеральных государственных образовательных стандартов. 


3.2. Освоение образовательных программ в РЦДО осуществляется в следующих формах: очной, очно-заочной (вечерней), заочной, в форме семейного образования, самообразования, экстерната, а также в условиях сочетания различных форм получения образования. Для всех форм получения образования в пределах конкретной общеобразовательной программы действуют единые федеральные государственные образовательные стандарты. 

3.3. Участниками образовательного процесса РЦДО являются обучающиеся, педагогические работники, родители (законные представители), а также образовательные учреждения и другие организации. 

3.4. Обучающимися РЦДО могут быть лица, заключившие Договор с РЦДО на предоставление соответствующих образовательных услуг, в том числе иностранные граждане. 

3.5. Возраст обучающихся РЦДО не ограничен.


3.6. В том случае, если обучающийся не достиг 18-летнего возраста, Заказчиком в Договоре на оказание образовательных услуг выступают его родители (законные представители).

3.7. Состав педагогических работников РЦДО формируется из лиц, имеющих необходимую профессиональную педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям педагогических характеристик по должности и полученной специальности, подтверждённую документом об образовании.


3.8. Взаимоотношения РЦДО и обучающегося, РЦДО и других участников образовательного процесса, включённых в систему дистанционного обучения, строятся на договорной (платной) основе и определяются нормативными документами, регламентирующими получение образования в соответствии с формой, избранной обучающимися.

3.9. Обучение в РЦДО ведётся на русском языке.

3.10. Приём и зачисление в РЦДО осуществляется на основе действующего законодательства Российской Федерации и в соответствии с Положением о РЦДО и Правилами приёма в РЦДО. 

Заявление о зачислении в РЦДО подаётся руководителю РЦДО родителями (законными представителями) несовершеннолетнего гражданина или совершеннолетним гражданином лично.

Вместе с заявлением при зачислении обучающегося в РЦДО необходимо предоставить документы установленного образца об освоении общеобразовательных программ: справку об обучении в общеобразовательном учреждении начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, начального профессионального, среднего профессионального образования; справку о промежуточной аттестации в образовательном учреждении; документ об основном общем образовании. Иностранные граждане предоставляют оригинал легализованного в установленном порядке документа об образовании, оригинал легализованного в установленном порядке приложения к документу об образовании, если таковое предусматривается законодательством государства, выдавшего документ об образовании, с указанием пройденных курсов, предметов, дисциплин и их объёма, других составляющих образовательного процесса; переводы на русский язык документа об образовании и приложения к нему, заверенные надлежащим образом. При отсутствии вышеназванных документов, в том числе у иностранных граждан, установление уровня освоения образовательных программ определяется в порядке, предусмотренным Положением о РЦДО. Кроме того, должны быть предоставлены следующие документы: личное дело (оригинал), медицинская карта (оригинал), копия паспорта (свидетельства о рождении), копия медицинского страхового полиса (на весь период обучения в РЦДО), 3 фотографии размером 3×4. Для иностранных граждан и граждан, проживающих вне г. ………………, при зачислении в РЦДО составляется доверенность на оформление документов, связанных с организацией учебного процесса и проведением итоговой аттестации обучающегося на имя сотрудника РЦДО, заверенная надлежащим образом (в соответствующем консульском отделе страны проживания или заверенная нотариально на территории РФ). 

3.11. При приёме в РЦДО обучающиеся должны ознакомиться с Уставом РЦДО, лицензией на образовательную деятельность, со свидетельством о государственной аккредитации РЦДО и с другими нормативными документами, регламентирующими образовательную деятельность РЦДО.

3.12. Учебный процесс в РЦДО осуществляется на основе индивидуальных учебных планов обучающихся, максимально учитывающих уровень их предшествующей подготовки, личностные особенности и способности, индивидуальный темп освоения учебного материала и образовательные потребности. Индивидуальные учебные планы разрабатываются обучающимися совместно с родителями (законными представителями) и педагогами РЦДО на основании утверждённых учебных планов РЦДО в соответствии с Базисным учебным планом и требованиями единого федерального государственного образовательного стандарта. 

Сроки освоения образовательных программ отражаются в индивидуальном учебном плане каждого обучающегося и зависят от его индивидуальных психолого-физиологических особенностей.

3.13. Освоение образовательных программ в РЦДО осуществляется с использованием специализированного электронного информационно-образовательного ресурса (далее — ЭИОР), право доступа к которому обучающийся получает после зачисления в РЦДО. Доступ обучающегося к ЭИОР осуществляется согласно заключённому с РЦДО Договору. 

3.14. Режим занятий обучающихся определяется их индивидуальными учебными планами. Учебный план предусматривает следующую нагрузку на обучающегося в системе общего образования:

· на II ступени общеобразовательной программы (5—9 классы) не более 32 часов в неделю согласно Базисному учебному плану: 5 класс — не более 28 часов в неделю; 6 класс — не более 29 часов в неделю; 7 класс — не более 31 часа в неделю; 8—9 классы — не более 32 часов в неделю;

· на III ступени общеобразовательной программы (10—11 классы) не более 36 часов в неделю согласно Базисному учебному плану.

3.15. Доступ учащихся к ЭИОР РЦДО не ограничен во времени.

3.16. Порядок организации учебного процесса в дистанционной форме в РЦДО предусматривает организационную, учебно-методическую, психолого-педагогическую и техническую поддержку участников образовательного процесса, осуществляемую педагогическими работниками и техническими специалистами РЦДО в дистанционной и (или) очной форме.

3.17. Порядок организации учебного процесса в РЦДО предусматривает проведение сетевых онлайн-уроков/сетевого консультирования, сетевых офлайн-уроков/сетевого консультирования, а также интернет-видеоконференций.

3.18. Сетевые онлайн-уроки/сетевое консультирование и видеоконференции проводятся в соответствии с расписанием сетевых уроков/сетевых консультаций и видеоконференций. В том случае, если временное расхождение из-за различных часовых поясов составляет более 3-х часов, разрабатывается индивидуальное расписание сетевых уроков/сетевых консультаций и видеоконференций для каждого часового пояса. Общение сетевых преподавателей с обучающимися в онлайн-режиме происходит посредством информационных и телекоммуникационных технологий на специализированных форумах РЦДО, либо в системе личных сообщений и путём обмена электронными письмами, либо в режиме видеоконференции/скайп. Количество сетевых уроков/сетевых консультаций и видеоконференций определяется индивидуальными учебными планами обучающихся и условиями соответствующих Договоров на образовательные услуги, на основании которых осуществляется обучение.

3.19. Сетевые офлайн-уроки/офлайн-консультации проводятся по мере необходимости, возникающей у обучающегося. Обучающийся обращается к тьютору, который согласовывает с сетевым преподавателем расписание проведения дополнительных офлайн-уроков/офлайн-консультаций и доводит до сведения обучающегося эту информацию.

3.20. РЦДО использует технологии дистанционного обучения и специализированные сетевые образовательные ресурсы при проведении различных видов учебных, лабораторных и практических занятий и практик.

Использование технологий дистанционного обучения и специализированных сетевых образовательных ресурсов не исключает возможности проведения этих занятий путём непосредственного взаимодействия педагогического работника с обучающимся.

3.21. Продолжительность обучения в РЦДО на каждом этапе обучения в пределах федеральных государственных образовательных стандартов обусловлена выбором обучающимся формы обучения и его индивидуальным учебным планом.

3.22. Обучающиеся, осваивающие общеобразовательные программы в очной форме с использованием дистанционных образовательных технологий в полном объёме обучаются в РЦДО:

· на II ступени общеобразовательной программы (5—9 классы) 5 лет в соответствии с базисным учебным планом;

· на III ступени общеобразовательной программы (10—11 классы) 2 года в соответствии с базисным учебным планом;

· в соответствии с индивидуальным учебным планом в случае избрания учащимся ускоренного курса обучения.

3.23. Сроки обучения обучающихся по следующим формам: очно-заочно (вечерняя), заочно, семейное образование, самообразование, экстернат, а также в условиях сочетания различных форм получения образования — устанавливаются в соответствии с их индивидуальными учебными планами.

3.24. Текущее оценивание (онлайн- и офлайн-оценивание) достижений обучающихся РЦДО осуществляется в постоянном режиме по мере освоения обучающимися учебного материала на основе пятибалльной системы оценивания, разработанной и утверждённой Методическим советом РЦДО в соответствии с Положением о РЦДО. Текущая отметка — отметка за реально выполненные задания на момент оценивания — является средним арифметическим оценок, полученных за эти задания.

3.25. Промежуточная аттестация для учащихся, осваивающих учебные программы в очной форме с использованием дистанционных образовательных технологий в полном объёме, проводится не менее 1 раза в год. Для учащихся, осваивающих образовательные программы в следующих формах: очно-заочно (вечерней), заочно, семейного образования, самообразования, экстерната — промежуточная аттестация проводится по мере освоения этих программ по каждому предмету учебного плана РЦДО не менее 2-х раз в год. Количество экзаменов при промежуточной аттестации устанавливается в соответствии с Положением о РЦДО. Количество экзаменов при промежуточной аттестации экстернов не должно быть более 12 в год (в соответствии с Положением о получении общего образования в форме экстерната).

3.26. Промежуточная аттестация учащихся РЦДО осуществляется как очно, так и с использованием технологий дистанционного обучения при опосредованном (на расстоянии) или не полностью опосредованном взаимодействии обучающегося и педагогического работника.

3.27. Оценивание при промежуточной аттестации производится в соответствии с системой оценивания, утверждённой Методическим советом РЦДО, и осуществляется как в автоматическом режиме (онлайн-оценивание), так и в традиционной форме — учителями РЦДО (офлайн-оценивание).

3.28. Промежуточная аттестация проводится по завершении освоения обучающимся соответствующих образовательных программ на основании его заявления в сроки, установленные РЦДО. Сроки проведения промежуточной аттестации не должны совпадать со сроками проведения государственной итоговой аттестации.

3.29. Порядок проведения промежуточной аттестации предусматривается Положением о РЦДО и Положением о промежуточной и итоговой аттестации в РЦДО. 

3.30. Государственная (итоговая) аттестация обучающихся, освоивших образовательные программы среднего (полного) общего образования, проводится в форме единого государственного экзамена. Государственная (итоговая) аттестация проводится только в очном режиме. Обучающимся, успешно сдавшим единый государственный экзамен, выдаётся свидетельство о результатах единого государственного экзамена, срок действия которого истекает 31 декабря года, следующего за годом его получения. 

3.31. Обучающимся, освоившим общеобразовательные программы, в случае успешного прохождения государственной (итоговой) аттестации, выдаётся документ государственного образца об уровне образования в соответствии с действующим законодательством. 

3.32. Выпускники РЦДО, достигшие особых успехов при освоении образовательных программ среднего (полного) общего образования, награждаются золотой или серебряной медалью в соответствии с Положением РЦДО о формах получения выпускниками золотой и серебряной медалей «За особые успехи в учении». Выпускники, отличившиеся в изучении отдельных предметов, награждаются похвальной грамотой «За особые успехи в изучении отдельных предметов» или похвальным листом «За отличные успехи в учении».

3.33. Обучающимся, не завершившим образование данного уровня, не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты, выдаётся справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении. Обучающиеся, не прошедшие государственную (итоговую) аттестацию или получившие на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты, вправе пройти её повторно не ранее чем через год.

3.34. Порядок и основания отчисления обучающихся из РЦДО регламентируется Положением о РЦДО.

Обучающийся может быть отчислен из РЦДО по собственному желанию. По решению Совета РЦДО или педагогического совета РЦДО за совершённые неоднократные грубые нарушения Устава РЦДО, за систематическое невыполнение индивидуального учебного плана, за нарушение условий Договора на оказание образовательных услуг, заключённого между обучающимся (его законными представителями) и РЦДО, обучающийся может быть исключён из РЦДО.

Договор между обучающимся и РЦДО устанавливает перечень и объём взаимных прав и обязательств, порядок взаимоотношений РЦДО и обучающегося на период действия Договора, основания отчисления обучающегося, а также ответственность сторон при нарушении или неисполнении его условий.

3.35. Обучение по общеобразовательным программам дополнительного образования осуществляется на основе индивидуальных учебных планов обучающихся, в соответствии с программами дополнительного образования, утверждёнными Методическим советом РЦДО. Договор на оказание дополнительных образовательных услуг устанавливает перечень взаимных прав и обязательств, порядок взаимоотношений РЦДО и обучающегося на период действия Договора, основания отчисления обучающегося, а также стоимость оказываемых услуг и ответственность сторон при нарушении или неисполнении условий Договора.

3.36.
Порядок регламентации и оформления отношений РЦДО и обучающихся.

РЦДО организует и обеспечивает проведение образовательного процесса, а обучающийся получает оплаченные им образовательные услуги в объёме Договора, заключаемого между РЦДО в лице директора и обучающимся.

4. Права и обязанности участников образовательного процесса
4.1. Обучающиеся в РЦДО имеют право:

· на получение образования в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами и в соответствии в условиями Договора, заключённого между обучающимся с РЦДО;

· на обучение по индивидуальным учебным планам;

· на доступ к информационно-образовательным ресурсам РЦДО;

· на получение информации о своей текущей успеваемости;

· на аттестационные процедуры;

· на уважение человеческого достоинства, свободу совести и информации, свободное выражение собственных взглядов и убеждений;

· на организационную, учебно-методическую, психолого-педагогическую и техническую поддержку на протяжении всего учебного процесса в РЦДО. 

4.2. Обучающиеся (законные представители) в РЦДО обязаны:

· заключить Договор с РЦДО (в случае, если обучаемый не достиг совершеннолетия, Договор заключается с его родителями или законными представителями);

· оплатить образовательные услуги в сроки и порядке, предусмотренными Договором;

· соблюдать индивидуальный учебный план;

· посещать онлайн-уроки/онлайн-консультации и интернет-видеоконференции; 

· не нарушать авторские права РЦДО.

4.3. Другие права и обязанности обучающихся определяются Договором, заключённым с РЦДО.

4.4. Отношения педагогического работника и РЦДО регулируются трудовым договором (контрактом), условия которого не могут противоречить законодательству РФ о труде. Директор устанавливает размер заработной платы работникам РЦДО в соответствии с действующим законодательством.

4.5. Объём учебной нагрузки педагогического работника устанавливается исходя из учебного плана и программы по данному предмету, а также зависит от количества обучающихся в его учебных группах.

4.6. Педагогические работники РЦДО имеют право:

· на доступ к информационно-образовательному ресурсу по соответствующему предмету(предметам);

· инициировать и принимать участие в работе педагогических советов, административных совещаний, научно-практических семинарах, научно-исследовательской деятельности;

· защищать свою профессиональную честь и достоинство.

4.7. Педагогические работники РЦДО обязаны:

· ознакомиться с Уставом РЦДО и Положением о РЦДО, соблюдать их требования;

· соблюдать свои должностные обязанности в соответствии с контрактом;

· выполнять требования образовательных программ по соответствующим предметам учебного плана РЦДО;

· осуществлять оценивание учебных достижений учащихся в соответствии с требованиями системы оценивания, утверждённой в РЦДО;

· повышать свою квалификацию в системе переподготовки работников образования.

4.8. Родители (законные представители) имеют право:

· защищать законные права и интересы детей;

· знакомиться с индивидуальным учебным планом учащихся и результатами его учебной деятельности;

· знакомиться с Уставом РЦДО и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса;

· получать консультации со стороны администрации РЦДО или педагогического состава.

4.9. Родители (законные представители) обязаны:

· в соответствии с Конституцией РФ нести ответственность за воспитание и обучение своих детей;

· соблюдать требования Устава и Положения о РЦДО;

· заключить Договор с РЦДО и своевременно внести плату за обучение в соответствии с условиями Договора.

4.10. Другие права и обязанности родителей (законных представителей) определяются Договором, заключённым с РЦДО.

5. Члены РЦДО, их права и обязанности


5.1. Членами РЦДО могут быть полностью дееспособные граждане и юридические лица. 


Членами РЦДО являются учредители, а также вступившие в него новые российские и иностранные физические и юридические лица, внёсшие вступительный взнос и выполняющие положения настоящего Устава.

5.2. Правовые взаимоотношения между РЦДО и его отдельными членами строятся на основании Устава, а также в соответствии с действующим законодательством РФ. 

5.3. Члены РЦДО в лице своих полномочных представителей (для юридических лиц) либо лично (для физических лиц) имеют право:

· участвовать в управлении делами РЦДО;

· передавать имущество в собственность РЦДО;

· избирать и быть избранными в руководящие органы РЦДО;

· вносить на рассмотрение руководящих органов РЦДО предложения по вопросам, входящим в круг деятельности РЦДО, участвовать в обсуждении этих вопросов;

· получать информацию о деятельности РЦДО на основании письменного запроса, адресованного директору. Последний обязан предоставить запрашиваемую информацию или мотивированный письменный отказ;

· по своему усмотрению выходить из РЦДО;

· вносить на рассмотрение общего собрания членов РЦДО кандидатуры для приёма в члены РЦДО;

· получать в случае выхода из РЦДО часть его имущества либо стоимость этого имущества в пределах стоимости переданного им имущества в собственность РЦДО; 

· получать в случае ликвидации РЦДО часть его имущества либо стоимость этого имущества по договорённости с другими членами РЦДО. 
5.4. Члены РЦДО обязаны:

· соблюдать Устав РЦДО;

· вносить членские взносы, размер и периодичность внесения которых устанавливает Общее собрание членов РЦДО;

· выполнять решения выборных органов РЦДО, принятых в рамках их уставной деятельности;

· не причинять РЦДО и его членам своими действиями или бездействием ущерб, как материальный, так и моральный.


5.5. Приём в члены РЦДО осуществляется Общим собранием членов РЦДО на основании письменного заявления кандидата. При принятии положительного решения собранием производится соответствующая запись в Реестр членов РЦДО. С момента внесения записи и уплаты вступительного членского взноса, размер и порядок внесения которого определяется Общим собранием, кандидат считается принятым в члены РЦДО. 

5.6. Член РЦДО по своему усмотрению может выйти из РЦДО.


Выход члена из состава РЦДО осуществляется путём подачи письменного заявления в Совет РЦДО. 


При выходе члена из РЦДО ему возвращается часть имущества либо стоимость этого имущества в пределах стоимости имущества, переданного членом РЦДО в его собственность, за исключением членских взносов. Размер возвращаемого имущества может быть уменьшен в случае, если возврат вышеуказанного имущества или его стоимости в полном объёме может повлечь для РЦДО неблагоприятные финансовые последствия.

Не позднее месяца после получения заявления члена РЦДО о выходе из его состава РЦДО обязан определить размер и сроки возврата имущества или стоимости этого имущества. Членские взносы возврату не подлежат.

5.8. Член РЦДО может быть исключён из числа его членов по решению остающихся членов. 


Общее собрание членов РЦДО принимает решение об исключении из РЦДО его члена в случае грубого либо неоднократного нарушения им Устава РЦДО.


При исключении из РЦДО имущество, переданное данным членом в собственность РЦДО, или стоимость этого имущества возвращается ему в порядке и размере, предусмотренном при выходе из РЦДО.

5.9. Для учёта членов РЦДО ведёт Реестр членов РЦДО. РЦДО обеспечивает достоверность сведений, ведение и хранение Реестра членов РЦДО. 

Член РЦДО, зарегистрированный в Реестре, обязан своевременно информировать держателей Реестра об изменении своих данных (учредительных документов, банковских реквизитов, юридического адреса и др.).

6. Органы управления РЦДО 



6.1. Управление РЦДО осуществляется в соответствии с настоящим Уставом, Федеральным законом «О некоммерческих организациях», Законом «Об образовании» на принципах демократичности, открытости.



6.2. Высшим органом управления РЦДО является Общее собрание членов РЦДО.



6.2.1. К компетенции Общего собрания членов РЦДО относятся следующие вопросы: 

· определение приоритетных направлений деятельности РЦДО, принципов формирования и использования его имущества;

· изменение Устава РЦДО;

· избрание директора РЦДО и досрочное прекращение его полномочий;

· реорганизация и ликвидация РЦДО;

· утверждение годового отчёта и годового бухгалтерского баланса РЦДО;

· утверждение финансового плана и внесение в него изменений;

· определение количественного и персонального состава Совета, избрание его членов и досрочное прекращение их полномочий;

· приём новых членов и исключение членов из РЦДО;

· определение размера членских взносов, порядка и сроков их внесения;

· утверждение внутренних документов, регулирующих деятельность органов РЦДО;

· создание филиалов и открытие представительств;

· участие в других организациях;

· разрешение споров и разногласий между членами РЦДО;

· избрание ревизионной комиссии и досрочное прекращение полномочий её членов;

· назначение аудиторской проверки, утверждение аудитора и определение размера оплаты его услуг;

· решение вопроса о необходимости создания Попечительского совета РЦДО.

6.2.2. Решения Общего собрания членов по вопросам, предусмотренным абзацами первым — четвёртым пункта 6.2.1, относятся к его исключительной компетенции, принимаются квалифицированным большинством не менее 2/3 голосов членов, присутствующих на собрании. По вопросу исключения из РЦДО решение принимается единогласно всеми остающимися членами РЦДО.

Решение о преобразовании РЦДО принимается его учредителями единогласно.

По остальным вопросам компетенции Общего собрания членов РЦДО решения принимаются большинством голосов членов, присутствующих на собрании.

6.2.3. Общее собрание членов РЦДО правомочно, если на нём присутствуют более половины его членов.

6.2.4. Общие собрания членов РЦДО созываются по мере необходимости, но не реже одного раза в год. Решения общего собрания членов РЦДО принимаются в очной форме (непосредственным присутствием) открытым, либо тайным голосованием.

Общее собрание членов созывается Председателем Совета. 

Внеочередные Общие собрания членов созываются Председателем Совета, Ревизионной комиссией либо по заявлению не менее 30% членов РЦДО.

Дата и место проведения Общего собрания членов и его повестка дня объявляются путём рассылки письменного сообщения (заказное письмо, телекс, факс, электронная почта) всем членам РЦДО персонально по адресу, указанному в реестре членов РЦДО, не позднее чем за 30 дней до даты проведения собрания.

Каждый член РЦДО вправе вносить свои предложения по повестке дня Общего собрания не позднее чем за 1 месяц до проведения Общего собрания. Если члены Партнёрства вносят изменения в повестку дня, то не позднее чем за 15 дней до начала собрания объявляется окончательная повестка собрания вышеуказанным путём.

6.2.5. Члены РЦДО могут участвовать в собрании с правом голоса только после уплаты членских взносов.

Представитель члена РЦДО может участвовать в собрании и голосовании только при наличии документов, подтверждающих его полномочия.

Каждый член РЦДО имеет один голос в Общем собрании членов РЦДО.

6.2.6. Решения Общего собрания обязательны для всех членов РЦДО, заносятся в Протокол и подписываются Председателем и секретарём Общего собрания членов РЦДО.

6.3. В период между общими собраниями членов руководство деятельностью РЦДО осуществляет постоянно действующий коллегиальный орган управления — Совет РЦДО. Совет избирается Общим собранием членов сроком на 3 года.

6.3.1. Руководство деятельностью Совета РЦДО осуществляется его Председателем.

6.3.2. Совет РЦДО:

- организует работу по выполнению решений Общего собрания членов РЦДО;

- создаёт при необходимости дополнительные органы РЦДО и наделяет их соответствующими полномочиями и компетенциями;

- утверждает правила внутреннего трудового распорядка РЦДО, а также другие локальные акты;

- организует ведение реестра членов РЦДО;
- принимает решения по другим вопросам, связанным с деятельностью РЦДО и не относящимся к исключительной компетенции Общего собрания членов.
Деятельность Совета РЦДО регулируется Положением о Совете РЦДО.

6.3.3. В Совет РЦДО могут входить члены РЦДО, а также юридические и физические лица, рекомендованные членами РЦДО.

6.3.4. Решения Совета РЦДО являются правомочными, если на заседаниях Совета РЦДО присутствовало более половины его членов Совета. Решения по вопросам, рассматриваемым Советом РЦДО, принимаются большинством голосов открытым голосованием. При равенстве голосов голос Председателя является решающим. 

Решения Совета РЦДО заносятся в протоколы заседаний, подписываются Председателем Совета РЦДО, обязательны для исполнительных органов.

6.3.5. Председатель Совета РЦДО избирается Общим собранием членов РЦДО из числа членов Совета сроком на три года.

6.3.6. Председатель Совета РЦДО: 

- созывает очередные, а по необходимости и внеочередные Общие собрания членов РЦДО;

- председательствует на Общих собраниях членов РЦДО;

- руководит деятельностью Совета РЦДО, председательствует на его заседаниях;

- представляет на утверждение Общему собранию членов РЦДО кандидатуру директора;

- подписывает трудовой договор со стороны РЦДО с директором;

- отчитывается о работе Совета РЦДО перед Общим собранием членов РЦДО.

6.3.7. Председатель Совета вправе делегировать свои полномочия либо их часть члену Совета РЦДО, оформив это соответствующей доверенностью.

6.4. Единоличным исполнительным органом РЦДО является директор, избираемый на Общем собрании членов РЦДО по представлению Председателя Совета РЦДО сроком на три года.
6.4.1. Директор работает по трудовому договору (контракту), заключаемому от имени РЦДО Председателем Совета РЦДО.

6.4.2. Директор:

- без доверенности действует от имени РЦДО, представляет его интересы во всех учреждениях, предприятиях, организациях и государственных органах как в РФ, так и за рубежом;

- распоряжается в установленном порядке средствами и имуществом РЦДО, заключает договоры, в том числе и трудовые контракты, выдаёт доверенности (в том числе и с правом передоверия), открывает в банках расчётные и другие счета;

- осуществляет хозяйственное, финансовое, оперативное управление и текущее руководство деятельностью РЦДО, пользуется правом распоряжения средствами РЦДО;

- формирует аппарат управления РЦДО, утверждает штат работников, устанавливает должностные оклады сотрудникам РЦДО, а также размеры материального поощрения указанным лицам;

- издаёт приказы, распоряжения и инструкции, обязательные для всех работников РЦДО, а также определяет круг их полномочий;

- несёт в пределах своей компетенции персональную ответственность за использование средств и имущества РЦДО в соответствии с уставными целями и задачами;

- назначает руководителей филиалов и представительств РЦДО. Директор вправе приостанавливать решения Совета РЦДО в случае их противоречия действующему законодательству РФ. 

В своей деятельности Директор руководствуется действующим законодательством РФ, настоящим Уставом, решениями Общего собрания членов РЦДО, решениями Совета РЦДО и другими локальными актами.

На время отсутствия Директора его функции выполняет Исполняющий обязанности Директора. Исполняющий обязанности Директора утверждается Общим собранием членов РЦДО по представлению Председателя Совета РЦДО.
6.5. Для осуществления контроля за производственно-хозяйственной деятельностью РЦДО Общим собранием членов РЦДО избирается ревизионная комиссия сроком на три года.

6.5.1.Ревизионная комиссия (ревизор) осуществляет:

- ежегодные проверки производственно-хозяйственной деятельности РЦДО;

- отчитывается о своей работе на Общем собрании членов РЦДО.

7. Финансирование и хозяйственная деятельность
7.1. РЦДО самостоятельно осуществляет финансово-хозяйственную деятельность и самостоятельно распоряжается своим имуществом.

РЦДО осуществляет владение, пользование и распоряжение своим имуществом в соответствии с его назначением и только для выполнения уставных задач и целей.

7.2. Источниками формирования имущества РЦДО являются: 

· регулярные членские и единовременные взносы членов РЦДО;

· добровольные имущественные взносы и пожертвования;

· выручка от реализации товаров, работ, услуг;

· плата за обучение и предоставление дополнительных образовательных услуг;

· дивиденды (доходы, проценты), получаемые по акциям, облигациям, другим ценным бумагам и вкладам;

· доходы, получаемые от собственности РЦДО;

·  другие, не запрещенные законом поступления.

7.3. РЦДО принадлежит право собственности на денежные средства, имущество и иные объекты собственности, переданные ему физическими и юридическими лицами в форме дара, пожертвования или по завещанию; на продукты интеллектуального и творческого труда, являющиеся результатом его деятельности; а также на доходы от собственной деятельности РЦДО и приобретённые на эти доходы объекты собственности.

Имущество, переданное РЦДО его членами, является собственностью РЦДО. Члены РЦДО не отвечают по его обязательствам, а РЦДО не отвечает по обязательствам своих членов.

7.4. РЦДО вправе для достижения уставных целей и выполнения уставных задач осуществлять предпринимательскую и иную приносящую доход деятельность.

К предпринимательской деятельности относится:

- производство товаров и оказание услуг, отвечающих уставным целям;

- приобретение и реализация ценных бумаг, имущественных и неимущественных прав;

- участие в хозяйственных обществах и в товариществах на вере в качестве вкладчика.

7.5. Доходы от предпринимательской деятельности расходуются РЦДО на достижение целей, определённых его Уставом, и не могут распределяться между членами.

8. Регламентация деятельности
8.1. Деятельность РЦДО регламентируется следующими локальными актами:

- Уставом РЦДО;

- Положением о РЦДО;

- Положением о Совете РЦДО;

- решениями Общего собрания членов РЦДО;

- решениями Совета РЦДО;

- приказами, распоряжениями и инструкциями директора РЦДО;

- Положением о филиалах и представительствах;

- Правилами приёма в РЦДО;

- другими локальными актами.

9. Учёт и отчётность РЦДО
9.1. РЦДО ведёт бухгалтерский учёт и представляет налоговую, бухгалтерскую, статистическую и иную отчётность в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

9.2. РЦДО обязан представлять в регистрирующий орган документы, содержащие отчёт о своей деятельности, персональном составе руководящих органов, а также о расходовании денежных средств и об использовании иного имущества.

10. Порядок внесения изменений и дополнений в Устав
10.1. Изменения и дополнения в Устав принимаются Общим собранием членов РЦДО квалифицированным большинством не менее 2/3 голосов членов, присутствующих на собрании.

10.2. Изменения и дополнения в Устав вступают в силу с момента их государственной регистрации в порядке, установленном законодательством РФ.

11. Реорганизация и ликвидация РЦДО
11.1. Реорганизация и ликвидация РЦДО производится в порядке, предусмотренном Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «О некоммерческих организациях», Законом Российской Федерации «Об образовании» и другими федеральными законами.

11.2. При реорганизации РЦДО (изменении организационно-правовой формы, статуса) его Устав, лицензии и свидетельство о государственной аккредитации утрачивают силу.

11.3. Ликвидация или реорганизация РЦДО осуществляется в следующих случаях:

· по решению Общего собрания членов РЦДО;
· по решению суда в случае осуществления деятельности без надлежащей лицензии, либо деятельности, запрещённой законом, либо деятельности, не соответствующей его уставным целям.

11.4. В случае ликвидации РЦДО оставшееся после удовлетворения требований кредиторов имущество распределяется между членами РЦДО в соответствии с их имущественным взносом, но не превышая его. Имущество, стоимость которого превышает стоимость размера имущественных взносов членов РЦДО, направляется на цели развития образования.

11.5. Ликвидация считается завершённой, а РЦДО прекращает свою деятельность с момента внесения записи об этом в Единый государственный реестр юридических лиц.

Подписи членов РЦДО:
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
II. СТРУКТУРА РЦДО




 





III. ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ

УТВЕРЖДАЮ

РЦДО

штат в количестве

37 единиц

с месячным фондом заработной платы

__________________________________

Директор РЦДО

______________

"_____" _________

20_____ г.

ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ

№ 01

от _________________________________

	№ п/п
	Наименование должности
	Кол-во штатных единиц
	Должностной оклад
	Примечание

	Руководство

	1
	Директор
	1
	 
	 

	2
	Заместитель директора — руководитель Учебного центра РЦДО
	1
	 
	 

	 
	Итого:
	2
	 
	 

	Бухгалтерия

	3
	Бухгалтер
	1
	 
	 

	 
	Итого:
	1
	 
	 

	Центр технического обеспечения учебного процесса

	4
	Заведующий
	1
	 
	 

	5
	Системный администратор
	1
	
	

	6
	Сетевой администратор
	1
	
	

	 
	Итого:
	3
	 
	 

	Учебно-методический центр

	7
	Директор
	1
	 
	 


	8
	Заместитель директора по инновационной деятельности
	1
	 
	 

	9
	Заместитель директора по организации учебно-воспитательной работы
	1
	 
	 

	 
	Учебная часть

	10
	Преподаватель 
	1
	 
	 

	11
	Преподаватель 
	1
	 
	 

	12
	Преподаватель 
	1
	 
	 

	13
	Преподаватель 
	1
	 
	 

	14
	Преподаватель 
	1
	 
	 

	15
	Преподаватель 
	1
	 
	 

	16
	Преподаватель 
	1
	
	

	17
	Преподаватель 
	1
	
	

	18
	Преподаватель 
	1
	
	

	19
	Преподаватель
	
	
	

	20
	Преподаватель
	
	
	

	21
	Преподаватель
	
	
	

	22
	Преподаватель
	
	
	

	23
	Преподаватель
	
	
	

	24
	Тьютор
	1
	 
	 

	25
	Тьютор
	1
	 
	 

	26
	Тьютор
	1
	 
	 

	27
	Тьютор
	1
	 
	 

	28
	Тьютор
	1
	 
	 

	29
	Тьютор
	1
	 
	 

	30
	Секретарь учебной части
	1
	 
	 

	 
	Психологическая служба

	31
	Психолог
	1
	 
	 

	32
	Психолог
	1
	
	

	33
	Социальный педагог
	1
	
	

	 
	Методическая часть

	34
	Методист 
	1
	 
	 

	35
	Методист
	1
	
	

	36
	Старший методист
	1
	
	

	37
	Старший методист
	1
	
	

	 
	Всего по центру:
	31
	 
	 

	 
	ВСЕГО по РЦДО:
	37
	 
	 


IV. ПОЛОЖЕНИЯ О СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ РЦДО

IV.1. ПОЛОЖЕНИЕ ОБ УЧЕБНОМ ЦЕНТРЕ РЦДО
ПОЛОЖЕНИЕ
№ ______

УЧЕБНЫЙ Центр РЦДО
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.
Учебный Центр РЦДО (далее — УЦ) является структурным подразделением РЦДО, имеющим статус юридического лица и действующим на основании Устава РЦДО.

1.2. Являясь структурным подразделением РЦДО, УЦ функционирует наряду с другими структурными подразделениями.

1.3. В своей деятельности УЦ руководствуется Уставом РЦДО и настоящим Положением, утверждённым в соответствии с Уставом.

1.4. УЦ осуществляет свою деятельность, руководствуясь нормами Конституции РФ, Гражданского Кодекса РФ, Федерального закона «Об образовании» и других нормативных актов Министерства образования и науки РФ и Московского департамента образования.

1.5. В соответствии со своими уставными целями УЦ реализует общеобразовательные программы для I—III ступеней системы общего образования.

1.6. УЦ в соответствии со своими уставными целями оказывает образовательные услуги (на договорной основе).

1.7. Освоение образовательных программ в полном объёме осуществляется с использованием дистанционного обучения/дистанционных образовательных технологий, в том числе в полном объёме в следующих формах: очной (с использованием ДОТ в полном объёме), очно-заочной, заочной, а также в форме экстерната, семейного образования и самообразования.

1.8. В структуру подразделения входят:

· Центр технического обеспечения учебного процесса;

· Учебно-методический центр, включающий учебную часть, психологическую службу, методическую часть.

1.9. Режим работы подразделения.
Подразделение работает в полном соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ.

Продолжительность рабочей недели _______________:

· для администрации _____________;
· для технических служб _____________;
· для преподавателей ________________;
· для методистов _________________;
· для тьюторов _________________________.
График работы устанавливается и утверждается администрацией РЦДО.

2. ЦЕЛИ

Основной целью УЦ является создание условий, обеспечивающих полноценное удовлетворение образовательных потребностей граждан РФ в получении ими качественного образования посредством реализации идей открытого образования, организации учебно-воспитательного процесса в современной информационно-образовательной среде с использованием инновационных электронных образовательных ресурсов (далее — ЭОР) и технологий дистанционного обучения, направленных на реализацию ФГОС.

В соответствии с основной целью задачами УЦ являются:

· создание и использование в учебном процессе современного электронного образовательного ресурса, обеспечивающего реализацию требований ФГОС к личностным, метапредметным и предметным результатам освоения основной общеобразовательной программы;
· обеспечение бесперебойного функционирования открытой образовательной платформы для организации дистанционного обучения (далее — ДО) в РЦДО, а также постоянная модернизация платформы, соответствующая требованиям Образовательной программы РЦДО, функционирующей в режиме развития;

· обеспечение функционирования системы подготовки и переподготовки педагогических кадров, осуществляющих методическое и педагогическое сопровождение обучающихся в учебном процессе;

· достижение высокого уровня качества образования обучающихся в соответствии с требованиями Программы модернизации российского образования в обеспечении его доступности, эффективности и адекватности уровню развития современной экономики и науки.

3. Функции

В УЦ осуществляются следующие производственные операции.
· Осуществление учебного процесса по учебным программам I—III ступеней общего образования (III ступень — базовый и профильный уровни) в соответствии с требованиями федерального государственного образовательного стандарта (далее — ФГОС) по индивидуальным учебным планам обучающихся.
· Разработка и реализация учебных программ для системы основного и дополнительного образования.
· Обеспечение методических и технических условий для успешного прохождения экспертной оценки всех разработанных в рамках УЦ учебных материалов.
· Разработка и реализация разнообразных целевых проектов: образовательных, социальных, культурных, благотворительных.

· Разработка и реализация различных моделей организации учебного процесса, основанных на использовании ДО и технологий дистанционного обучения (далее — ТДО), в системе основного и дополнительного образования.
· Оказание дополнительных платных образовательных услуг при реализации программ дополнительного образования.
· Реализация программы переподготовки и повышения квалификации педагогических кадров, привлекаемых к участию в учебном процессе, с целью повышения уровня его эффективности.
· Осуществление научно-практической деятельности (проведение семинаров, конференций, круглых столов и т. п.).
· Участие в семинарах, научно-практических конференциях различного уровня по вопросам развития системы открытого образования в РФ, в том числе дистанционного обучения.
· Оказание консультационной и методической помощи различным образовательным учреждениям, осваивающим технологии дистанционного обучения и методы использования их в учебном процессе.
· Внедрение в российскую образовательную практику ДО и ТДО как средства повышения уровня эффективности функционирования всей системы образования в целом через публикации в различных научно-популярных изданиях, отраслевых и региональных СМИ.

4. ПРАВА

Для решения задач, стоящих перед УЦ, он наделяется следующими правами:

· осуществлять образовательную деятельность в соответствии с требованиями федеральных нормативных документов в режиме бесперебойного технического обеспечения дистанционного обучения;
· направлять на курсы переподготовки и повышения квалификации педагогов, вновь привлекаемых к реализации различных проектов, осуществляемых в УЦ;
· принимать участие в составлении индивидуальных учебных планов (далее — ИУП) обучающихся в соответствии с их индивидуальными образовательными запросами и педагогической целесообразностью, а также обеспечивать координацию их реализации и, в случае необходимости, коррекцию;
· осуществлять корректировку разработанных ЭОР в соответствии с выявленными недостатками, обнаруженными участниками образовательного процесса;
· осуществлять модернизацию разработанных ЭОР в соответствии с требованиями, обеспечивающими функционирование УЦ в режиме развития;
· запрашивать информацию о деятельности других подразделений РЦДО в случае производственной необходимости;
· участвовать в разработке и обсуждении вопросов, определяющих общую стратегию развития РЦДО.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

УЦ в процессе реализации целей и задач отвечает:

· за обеспечение всей необходимой информацией, в том числе нормативно-правовой документацией всех участников образовательного процесса: обучающихся, их родителей, педагогов, методистов, руководителей ОУ, привлечённых к участию в разнообразных проектах;
· соблюдение требований ФГОС, в том числе системы гигиенических требований к условиям реализации основной образовательной программы общего образования; 
· соблюдение требований федерального компонента образовательного стандарта среднего (полного) общего образования (базового и профильного уровней);
· проведение всех аттестационных процедур в соответствии с требованиями Закона РФ «Об образовании», а также Положения о государственной (итоговой) аттестации обучающихся средних общеобразовательных учреждений на территории РФ;
· при организации делопроизводства соблюдение требований, поименованных в федеральных нормативно-правовых документах, обеспечивающих реализацию учебного процесса в общеобразовательных учреждениях (далее — ОУ) РФ.

Разработано:



_______ (_________________)
Согласовано:



_______ (_________________)
IV.2. ПОЛОЖЕНИЕ ОБ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОМ ЦЕНТРЕ
ПОЛОЖЕНИЕ
№____________

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.
Учебно-методический центр (далее — УМЦ) является самостоятельным структурным подразделением Регионального центра дистанционного обучения (далее — РЦДО), возглавляется Директором УМЦ, назначаемым на должность и освобождаемым от должности приказом Директора по представлению Заместителя Директора — руководителя учебного центра РЦДО.
Подразделение в своей деятельности руководствуется:

· Конституцией и законами Российской Федерации;

· указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся;

· Конвенцией о правах ребёнка;

· настоящим Положением;

· правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

· Уставом и локальными правовыми актами организации (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями Директора).

1.2. В структуру УМЦ входят:

· учебная часть;
· психологическая служба;
· методическая часть.
1.3. Структуру и штатную численность УМЦ утверждает Директор РЦДО, исходя из конкретных условий и особенностей деятельности РЦДО по представлению Директора ЦДО, а также по согласованию с Директором УМЦ.
1.4. Режим работы подразделения соответствует общему режиму работы РЦДО и действующему ТК РФ. Режим работы подразделения может временно изменяться в связи с производственной необходимостью.

2. ЦЕЛИ

2.1. Основными целями, стоящими перед подразделением УМЦ, являются:

· обеспечение условий для разностороннего развития личности обучающихся посредством использования в учебном процессе новых современных образовательных моделей и ориентацией их на достижение новых образовательных результатов в условиях реализации личностно-ориентированного подхода;

· создание условий для осознанного выбора обучающимися своего дальнейшего профессионального пути и развитие у них навыков, способствующих конкурентоспособности на рынке труда, на основе реализации деятельностного и компетентностного подходов;

· создание условий реализации индивидуально-ориентированного учебного процесса за счёт вариативности содержания инновационных электронных образовательных ресурсов (далее — ЭОР);

· обеспечение равных стартовых условий для обучающихся, осваивающих общеобразовательные программы в дистанционной форме.

3. ФУНКЦИИ

3.1. Разработка образовательной программы РЦДО.

3.2. Организация и осуществление учебно-воспитательного процесса обучающихся в СДО с использованием ИКТ и современных учебных средств, в том числе ЭОР.

3.3. Обеспечение педагогического и методического сопровождения учебного процесса обучающихся в соответствии с ИУП и индивидуальными графиками освоения основных общеобразовательных программ в соответствии с требованиями ФГОС.

3.4. Осуществление учебно-методической работы, разработка и модернизация педагогических технологий и методик в условиях дистанционного обучения на основе анализа педагогических результатов, полученных в ходе реализации учебного процесса.

3.5. Повышение эффективности учебно-воспитательного процесса в результате реализации личностно-ориентированного подхода и психолого-педагогического сопровождения обучающихся.

3.6. Разработка психолого-педагогических методик, направленных на повышение у обучающихся мотивации к учению, выработку у них навыков, необходимых для обучения в условиях реализации учебно-воспитательного процесса в СДО с использованием дистанционных образовательных технологий.

3.7. Оказание методической, консультационной и информационной помощи в вопросах освоения современных педагогических технологий и инновационного опыта в области общего образования.

4. ПРАВА

Для решения задач, стоящих перед подразделением «Учебно-методический центр», ему предоставляются следующие права.
4.1. С учётом требований ФГОС разрабатывать, принимать и реализовывать дополнительные образовательные программы и оказывать дополнительные образовательные услуги, в том числе платные, не предусмотренные основными образовательными программами общего образования, в интересах личности, общества, государства.
4.2. Запрашивать информацию о деятельности других подразделений РЦДО в случае производственной необходимости.
4.3. Требовать устранения причин, оказывающих влияние на реализацию и обеспечение учебно-методического, педагогического и психологического сопровождения учебного процесса.
4.4. Разрабатывать программы обучающих семинаров, научно-практических конференций и пр. в рамках проведения мероприятий в области развития и внедрения дистанционного образования. 

4.5. Требовать от руководителей структурных подразделений, входящих в УМЦ, выполнения в срок указаний, спущенных свыше.
4.6. Предоставлять руководству РЦДО предложения о поощрении и премировании сотрудников УМЦ.
4.7. Участвовать в разработке и обсуждении вопросов, определяющих общую стратегию развития РЦДО.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Учебно-методический центр несёт ответственность:
- за организацию и реализацию учебно-воспитательного процесса в рамках основного и дополнительного образования;
- обеспечение всей необходимой информацией, в том числе нормативно-правовой документацией всех участников образовательного процесса;
- обеспечение методического и психолого-педагогического консультирования в рамках реализации программ ДО в регионе;
- организацию проведения обучающих семинаров, круглых столов, научно-практических конференций и т. п. в рамках реализации программ ДО в регионе. 

6. Взаимодействие

6.1. Учебная часть взаимодействует в процессе работы со следующими структурными подразделениями:
· с Центром технического обеспечения учебного процесса;

· с бухгалтерией.
Разработано:
_________________ _________________
Согласовано:
_________________ _________________
IV.3. ПОЛОЖЕНИЕ ОБ УЧЕБНОЙ ЧАСТИ УЧЕБНОГО ЦЕНТРА РЦДО

ПОЛОЖЕНИЕ 

№ ______

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. УЧЕБНАЯ ЧАСТЬ (далее УЧ) является структурным подразделением Учебно-методического центра (УМЦ), в свою очередь являющегося частью структуры Учебного Центра РЦДО (УЦ).
1.2. Учебная часть возглавляется Заместителем Директора УМЦ по учебно-воспитательной работе (УВР).

1.3. Учебная часть в своей деятельности руководствуется следующими нормативными документами:

· Конституцией Российской Федерации;

· указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

· постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

· Законом РФ «Об образовании»;

· Типовым положением об общеобразовательном учреждении;

· Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей;

· ФГОС;
· Концепцией профильного обучения;

· Уставом РЦДО;

· настоящим Положением, утверждённым в соответствии с Уставом;

· локальными (внутренними) текущими нормативными и регулирующими документами РЦДО.

1.4. Структуру и штатную численность УЧ утверждает Директор РЦДО, исходя из конкретных условий и особенностей деятельности РЦДО по представлению Директора УЦ, а также по согласованию с Директором УМЦ.
1.5. Режим работы УЧ соответствует общему режиму работы РЦДО, установленному Правилами внутреннего трудового распорядка и действующим ТК РФ. Режим работы подразделения может временно изменяться в связи с производственной необходимостью.

2. ЦЕЛИ

2.1. Основными целями, стоящими перед подразделением УЧ, являются:
· обеспечение удовлетворения образовательных потребностей различных категорий обучающихся в условиях реализации личностно-ориентированного подхода и индивидуализации обучения;

· формирование общей культуры личности обучающихся на основе реализации требований ФГОС и программы духовно-нравственного воспитания;

· создание основы для осознанного выбора и последующего освоения обучающимися профессиональных образовательных программ;

· сохранение и укрепление здоровья обучающихся, формирование здорового образа жизни, создание оптимальных условий развития личности, способной к самоутверждению, самореализации, самооценке и саморазвитию в существующем социуме;

· обеспечение высокого уровня качества образования обучающихся в условиях его доступности, а также эффективности и адекватности уровню развития современной экономики и науки в соответствии с требованиями ФГОС и Программы модернизации российского образования.

3. Функции

3.1. Организация и методическая поддержка учебного процесса по учебным программам I—III ступеней общего образования (базовый и профильный уровни) в соответствии с требованиями ФГОС по индивидуальным учебным планам обучающихся.
3.2. Организация и методическое сопровождение учебной деятельности обучающихся, использующих образовательный ресурс РЦДО для дополнительного обучения в рамках I—III ступеней общего образования в соответствии с ИУП обучающихся.
3.3 Обеспечение сотрудниками учебной части качественного усвоения обучающимися основных образовательных программ общего образования в полном объёме, определённом в Фундаментальном ядре содержания общего образования, посредством реализации личностно-ориентированного подхода в организации обучения и индивидуализации процесса обучения.
3.4. Обеспечение ранней профилизации обучающихся, способствующей определению обучающимся выбора будущей профессии.
3.5. Осуществление совместно с обучающимися своевременной коррекции ИУП с целью развития их личности, способной к самоутверждению, самореализации, самооценке и саморазвитию в существующем социуме.
3.6. Осуществление научно-практической деятельности (участие в семинарах, научно-практических конференциях различных уровней по вопросам развития системы открытого образования в РФ, в том числе дистанционного обучения; проведение обучающих семинаров с целью реализации программы подготовки педагогических кадров, привлекаемых к организации и реализации ДО в регионе).
3.7. Мониторинг хода инновационной, экспериментальной и научно-исследовательской деятельности педагогических кадров РЦДО по использованию информационных и коммуникационных технологий в образовательной и управленческой деятельности.
3.8. Разработка и реализация системы исследовательской, опытно-экспериментальной и инновационной работы учебной части в области ДО.
3.9. Разработка совместно с обучающимися направлений проектной деятельности и реализация проектов (образовательных, социальных, культурных, благотворительных).
3.10. Разработка и утверждение ежегодного учебного плана, плана учебно-воспитательной работы, календарного учебного графика и расписания занятий обучающихся.

3.11. Участие в разработке образовательной программы РЦДО.

4. ПРАВА
Учебная часть наделена следующими правами.
5.1. Осуществлять образовательную деятельность в соответствии с требованиями федеральных нормативных документов, в режиме бесперебойного технического обеспечения дистанционного обучения по всем видам учебно-воспитательной деятельности.
5.2. С учётом требований ФГОС разрабатывать, принимать и реализовывать дополнительные образовательные программы и оказывать дополнительные образовательные услуги, в том числе платные, не предусмотренные основными образовательными программами общего образования, в интересах личности, общества, государства.
5.3. Осуществлять совместно с обучающимися своевременную коррекцию ИУП в соответствии с их образовательными потребностями и/или обусловленную педагогической целесообразностью.
5.4. Выбирать формы, средства и методы обучения и воспитания в пределах, определённых Законом Российской Федерации «Об образовании».
5.5. Самостоятельно выбирать систему оценок, формы, порядок и периодичность промежуточной аттестации обучающихся.
5.6. Запрашивать информацию о деятельности других подразделений РЦДО в случае производственной необходимости.
5.7. Требовать устранения причин, оказывающих влияние на ход учебного процесса.
5.8. Разрабатывать программы обучающих семинаров, научно-практических конференций и т. п. в рамках реализации ДО в регионе.
5.9. Участвовать в разработке и обсуждении вопросов, определяющих общую стратегию развития РЦДО.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Учебная часть несёт ответственность: 

- за реализацию основных образовательных программ общего образования, а также программ дополнительного образования, реализуемых РЦДО;
- обеспечение всей необходимой информацией, в том числе нормативно-правовой документацией всех участников образовательного процесса: обучающихся, их родителей, педагогов, методистов, руководителей ОУ, привлечённых к участию в разнообразных проектах;
- соблюдение требований ФГОС, в том числе системы гигиенических требований к условиям реализации основной образовательной программы общего образования; 

- соблюдение требований федерального компонента образовательного стандарта (базового и профильного уровней);
- проведение всех аттестационных процедур в соответствии с требованиями Закона РФ «Об образовании», а также Положения о государственной (итоговой) аттестации обучающихся средних общеобразовательных учреждений на территории РФ;
- при организации делопроизводства за соблюдение требований, поименованных в федеральных нормативно-правовых документах, обеспечивающих реализацию учебного процесса в ОУ РФ;
- обеспечение организационного сопровождения в реализации дистанционного образования в регионах;
- качество проведения обучающих семинаров, круглых столов, научно-практических конференций и т. п. в рамках реализации ДО в регионе;
- обеспечение необходимой информацией региональных и муниципальных координаторов федеральных проектов, руководителей и ответственных лиц ОУ и РЦДО, методистов, сетевых преподавателей, тьюторов и т. д., привлечённых к участию в реализации разнообразных проектов;
- мониторинг хода учебного процесса в условиях ДО и представление его результатов в УМЦ.
6. Взаимодействие

6.1. Учебная часть взаимодействует в процессе работы со следующими структурными подразделениями:

· центром технического обеспечения учебного процесса;

· психологической службой;

· методической частью УМЦ;

· бухгалтерией.
6.2. Учебная часть взаимодействует с вышеперечисленными структурными подразделениями по следующим схемам.
6.2.1. Получает:

· техническую поддержку учебного процесса и осуществление авторизации участников учебного процесса;
· психолого-педагогические рекомендации по осуществлению процесса обучения, коррекции индивидуальных учебных планов обучающихся от психологической службы;
· методические рекомендации по осуществлению учебного процесса и освоению учебных курсов, банки дополнительных заданий и проектных работ от методической части УМЦ;
· запрос на отчёт о ежемесячной работе преподавателей (сетевых) и тьюторов от бухгалтерии.
6.2.2. Согласовывает:
· с центром технического обеспечения учебного процесса формы представления списков обучающихся для регистрации, способы учёта образовательных достижений обучающихся, методику сбора информации из статистической базы;
· с центром переподготовки и повышения квалификации работников образования соответствующие программы и графики проведения курсов повышения квалификации для сотрудников учебной части;
· с психологической службой информацию о порядке проведения мониторинга хода учебного процесса и факторы его анализа, способы взаимодействия с различными категориями обучающихся;
· с методической частью методики и технологии организации учебного процесса, осуществляемого в условиях реализации личностно-ориентированного подхода к обучению с учётом личностных качеств обучающихся;
· с бухгалтерией сроки передачи ежемесячного отчёта.
6.2.3. Передаёт:

· в УМЦ отчёты о проведённых мероприятиях (семинарах, конференциях и т. п.), периодическую отчётность по результативности учебного процесса;

· в центр технического обеспечения учебного процесса и методическую часть УМЦ рекомендации по внесению изменений в сетевой ресурс, связанные с рекламациями, поступающими от участников образовательного процесса;
· в методическую часть результаты диагностики восприятия учебного материала обучающимися;
· в психологическую службу запрос на составление рекомендаций по осуществлению учебной деятельности каждого обучающегося с учётом его индивидуальных особенностей;

· в бухгалтерию финансовые отчёты о командировках и ежемесячные отчёты об осуществлении учебной деятельности.
Разработано:

Директор Учебно-методического центра ______________(______________)
Согласовано:


Директор Учебного центра РЦДО _________________ (________________)

IV.4. ПОЛОЖЕНИЕ О СОВЕТЕ РЦДО

ПОЛОЖЕНИЕ
№___________

1. Общие положения

1.1. Совет РЦДО является постоянно действующим коллегиальным органом управления РЦДО, созданным в целях содействия осуществлению самоуправленческих начал, развитию инициативы коллектива, реализации прав автономии образовательного учреждения в решении вопросов, способствующих организации образовательного процесса и финансово-хозяйственной деятельности, расширению коллегиальных, демократических форм управления, а также для осуществления руководства деятельностью РЦДО в период между созывом Общего собрания, являющегося высшим органом управления РЦДО.

1.2. Совет РЦДО работает в тесном контакте с администрацией РЦДО и в соответствии с действующим законодательством, Уставом РЦДО и настоящим Положением.

2. Задачи Совета РЦДО

2.1. Участие в разработке программы развития РЦДО.
2.2. Участие в создании оптимальных условий для введения дистанционного обучения (далее — ДО) в регионе и организации образовательного процесса, осуществляемого в системе дистанционного обучения (далее — СДО)/с использованием дистанционных образовательных технологий в информационно-образовательной среде (далее — ИОС) посредством информационно-коммуникационных технологий.

3. Функции Совета РЦДО

3.1. В период между Общими собраниями РЦДО Совет РЦДО осуществляет общее руководство деятельностью РЦДО. Руководство деятельностью Совета РЦДО осуществляется его Председателем.

3.2. Совет РЦДО:

· организует работу по выполнению решений Общего собрания членов РЦДО;

· принимает участие в обсуждении перспективной программы развития РЦДО;

· утверждает Правила внутреннего трудового распорядка РЦДО, а также другие локальные акты;

· заслушивает отчёты о работе Директора РЦДО;

· вносит на рассмотрение Общего собрания РЦДО предложения по совершенствованию работы администрации РЦДО;

· в рамках действующего законодательства Российской Федерации принимает необходимые меры по защите педагогических работников и администрации образовательного учреждения от необоснованного вмешательства в их профессиональную деятельность, а также по обеспечению гарантий автономности образовательного учреждения, его самоуправляемости;

· избирает и отзывает членов ревизионной комиссии РЦДО;

· создаёт при необходимости дополнительные органы РЦДО и наделяет их соответствующими компетенциями;

· занимается реорганизацией РЦДО;

· прекращает деятельность РЦДО, назначает ликвидационную комиссию, определяет её полномочия и утверждает доклады и отчёты ликвидационной комиссии.
3.3. Председатель Совета РЦДО избирается Общим собранием членов РЦДО сроком на один год.

3.4. Председатель Совета РЦДО:

· созывает очередные, а по необходимости и внеочередные Общие собрания членов РЦДО;

· председательствует на Общих собраниях РЦДО;

· руководит деятельностью Совета РЦДО, председательствует на его заседаниях;

· представляет на утверждение Общим собранием членов РЦДО кандидатуру Директора;

· подписывает трудовой договор со стороны РЦДО с Директором;

· отчитывается о работе Совета РЦДО перед Общим собранием членов РЦДО.
3.5. Председатель Совета вправе делегировать свои полномочия либо их часть члену Совета РЦДО, оформив это соответствующей доверенностью.

4. Состав Совета РЦДО

4.1. В состав Совета РЦДО могут входить члены РЦДО, а также юридические и физические лица, рекомендованные членами РЦДО. Избрание и определение количественного состава Совета РЦДО, избрание его Председателя, а также установление срока их полномочий осуществляется Общим собранием членов РЦДО.

4.2. Совет РЦДО собирается не реже двух раз в год. Члены Совета РЦДО выполняют свои обязанности на общественных началах.

4.3. Для ведения протокола заседаний Совета из его членов избирается секретарь.

4.4. Общее собрание РЦДО может досрочно вывести члена Совета из его состава по личной просьбе или по представлению председателя Совета.

4.5. Решения Совета РЦДО, принятые в пределах его компетенции и в соответствии с законодательством Российской Федерации, являются правомочными, если на заседаниях Совета РЦДО присутствовало более половины от общего количества членов Совета.

4.6. Решения по вопросам, рассматриваемым Советом РЦДО, принимаются простым большинством голосов открытым голосованием. При равенстве голосов голос Председателя является решающим.

4.7. Решения Совета РЦДО обязательны для членов РЦДО, его исполнительных органов, участников образовательного процесса, заносятся в протоколы заседаний и подписываются Председателем Совета РЦДО.

5. Права и ответственность Совета РЦДО

5.1. Совет РЦДО имеет следующие права:

· член Совета РЦДО может потребовать обсуждения любого вопроса, касающегося деятельности образовательного учреждения, если его предложение поддержит треть членов всего состава Совета;

· предлагать руководителю РЦДО план мероприятий по совершенствованию работы образовательного учреждения;

· присутствовать и принимать участие в обсуждении вопросов о совершенствовании организации образовательного процесса на заседаниях педагогического совета, методического совета;

· совместно с руководителем РЦДО готовить информационные и аналитические материалы о деятельности РЦДО для опубликования в средствах массовой информации.

5.2. Совет РЦДО несёт ответственность:

· за соблюдение в своей деятельности законодательства Российской Федерации в области образования;

· компетентность принимаемых решений;

· развитие принципов самоуправления РЦДО;

· упрочение авторитетности РЦДО как образовательного учреждения.

6. Делопроизводство

6.1. Отчёты о деятельности Совета РЦДО входят в номенклатуру дел РЦДО.

6.2. Протоколы заседаний Совета РЦДО, его решения оформляются секретарём Совета РЦДО, каждый протокол подписывается председателем Совета и секретарём. Все протоколы заседаний Совета РЦДО хранятся в канцелярии РЦДО.

6.3. Обращения участников образовательного процесса с жалобами и предложениями по совершенствованию работы Совета рассматриваются председателем Совета или членами Совета по поручению председателя. Регистрация обращений проводится канцелярией РЦДО в книге входящей корреспонденции.

Разработано: __________________ _________________
Согласовано: _________________ _________________
IV.5. ПОЛОЖЕНИЕ О ФИЛИАЛАХ И ПРЕДСТАВИТЕЛЬСТВАХ РЦДО

ПОЛОЖЕНИЕ 

№____________

1. Общие положения
1.1.  Филиал негосударственного образовательного учреждения РЦДО (далее — филиал) — это обособленное подразделение негосударственного образовательного учреждения РЦДО, расположенное вне места его нахождения и осуществляющее все его функции или их часть, в том числе функции представительства.

1.2.  Представительство РЦДО (далее — представительство) — это обособленное подразделение негосударственного образовательного учреждения РЦДО, расположенное вне места его нахождения и представляющее его интересы и осуществляющее их защиту.

1.3.  В своей деятельности филиал и представительство руководствуются ст. 55 Гражданского кодекса Российской Федерации, Уставом РЦДО, его локальными актами, а также настоящим Положением.

1.4.  Филиал и представительство не являются юридическими лицами. По доверенности РЦДО, выданной Директором, филиал и представительство полностью или частично могут осуществлять правомочия РЦДО.

2. Порядок создания и реорганизации филиала и представительства

 2.1. Филиал и представительство создаются и реорганизуются по решению Общего собрания РЦДО.

2.2. Создание филиала для ведения образовательной деятельности осуществляется при наличии учебно-материальной базы, кадрового состава, информационного обеспечения образовательного процесса, соответствующих требованиям, предъявляемым к образовательным учреждениям среднего (общего) образования.

2.3. Филиал регистрируется по фактическому адресу.

2.3. Наименование филиала и представительства устанавливаются при их создании.

2.4. Филиал и представительство могут иметь печать, штампы и бланки со своим наименованием с согласия Директора РЦДО.

2.5. Филиал и представительство РЦДО, созданные на территории иностранного государства, создаются и реорганизуются в соответствии с законодательством и международными договорами Российской Федерации.

2.6. Наименование филиала и представительства, их местонахождение, реквизиты, решения общего собрания РЦДО об их создании, реорганизации, переименовании вносятся в Устав РЦДО в установленном порядке.

3. Управление филиалом и представительством

3.1. Управление филиалом и представительством осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом РЦДО и настоящим Положением.

3.2. Непосредственное управление филиалом и представительством осуществляет соответственно руководитель (Директор) филиала или представительства. Руководитель (Директор) филиала или представительства назначается на должность и освобождается от занимаемой должности приказом Директора РЦДО и действует от имени филиала на основании доверенности, выданной Директором РЦДО от имени РЦДО.
3.3. Руководитель филиала:

· обеспечивает функционирование филиала;

· представляет филиал в отношениях с органами законодательной и исполнительной власти, юридическими и физическими лицами;

· ежегодно представляет отчёт о деятельности филиала в РЦДО.

3.4. Руководитель представительства:

· организует деятельность представительства;

· представляет РЦДО в органах власти, учреждениях и организациях по месту нахождения представительства;

· разрабатывает и представляет на утверждение Директора РЦДО структуру и штатное расписание представительства;

· по поручению Директора РЦДО заключает от имени РЦДО договоры с юридическими и физическими лицами;

· ежегодно отчитывается перед РЦДО о результатах деятельности представительства.

3.5. В филиале и представительстве может быть предусмотрена должность бухгалтера. Бухгалтер филиала или представительства назначается и освобождается от занимаемой должности приказом Директора РЦДО. Бухгалтер непосредственно подчиняется руководителю филиала или представительства, Директору РЦДО и подотчётен главному бухгалтеру РЦДО.

3.6. Должностные инструкции руководителя и бухгалтера филиала и представительства утверждаются Директором РЦДО.

4. Функции филиала и представительства

4.1. Филиал РЦДО проходит лицензирование, аттестацию и государственную аккредитацию в порядке, установленном Законом Российской Федерации «Об образовании», филиал РЦДО на территории иностранного государства, проходит лицензирование, аттестацию, государственную аккредитацию и осуществляет образовательную деятельность в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными договорами Российской Федерации. Филиал РЦДО, реализующий образовательные программы в полном объёме посредством дистанционных образовательных технологий в этом филиале, вправе проходить аттестацию и государственную аккредитацию в составе РЦДО, обособленным структурным подразделением которого он является, на основании п. 24 ст. 33 Закона Российской Федерации «Об образовании».

4.2. Филиал РЦДО при осуществлении образовательной деятельности может реализовывать одну или несколько образовательных программ с использованием информационно-телекоммуникационных педагогических технологий в частичном или полном объёме по различным формам обучения при наличии соответствующей лицензии.

4.3. Учебный процесс в филиале РЦДО сопровождается организационной, учебно-методической и психолого-педагогической поддержкой, осуществляемой специалистами РЦДО в дистанционной и (или) очной форме.

4.5. Организацию приёма обучающихся в филиал осуществляет приёмная комиссия РЦДО в порядке, определяемом Правилами приёма в РЦДО и Положением о РЦДО.

4.6. Взаимоотношения между участниками образовательного процесса филиала РЦДО строятся на договорной (платной) основе.

4.7. Организация образовательного процесса в филиале РЦДО осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации об образовании, Уставом РЦДО и другими локальными актами РЦДО.

4.8. Представительство осуществляет следующие функции:

· представляет по месту своего нахождения интересы РЦДО в области образовательной, научной и иной деятельности;

· проводит разъяснительную работу по привлечению поступающих в образовательное учреждение РЦДО, знакомит их с реализуемыми РЦДО образовательными программами, с Правилами приёма и другими документами, регламентирующими организацию учебного процесса;

· организует и проводит маркетинговые исследования в области образовательных услуг с целью выявления будущих поступающих;

· устанавливает и поддерживает контакты с выпускниками РЦДО;

· участвует в организации семинаров, научно-практических конференций и других мероприятий, проводимых РЦДО;

· защищает интересы РЦДО.

4.9. Представительство не вправе вести самостоятельно образовательную, научную, хозяйственную, социальную или иную деятельность.

5. Работники филиала и представительства

5.1. Структура и численность работников филиала и представительства, рассмотрение планов и отчётов об их деятельности относится к компетенции РЦДО.

5.1. Трудовые отношения работников филиала или представительства и администрации РЦДО регулируются трудовым договором (контрактом). Условия трудового договора (контракта) не могут противоречить законодательству Российской Федерации.

5.2. Права и обязанности работников филиала или представительства определяются законодательством о труде Российской Федерации, Уставом и Правилами внутреннего распорядка РЦДО, а также должностными инструкциями, утверждаемыми руководителем филиала или представительства.

5.3. Решения Совета РЦДО, приказы и распоряжения Директора РЦДО обязательны для исполнения всеми работниками филиала или представительства.

6. Ликвидация филиала и представительства

6.1. Филиал и представительство ликвидируются приказом Директора РЦДО на основании решения Общего собрания членов РЦДО.

6.2. При ликвидации филиала и представительства приказом Директора РЦДО назначается ликвидационная комиссия, в которую входят представители ликвидируемого филиала или представительства.

6.3. При ликвидации филиала или представительства увольняемым работникам гарантируется соблюдение их прав, установленных трудовым законодательством Российской Федерации.

6.4. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение производится приказом Директора РЦДО.

Разработано: _________________ _________________
Согласовано:
_________________ _________________
IV.6. ПОЛОЖЕНИЕ О ПЕДАГОГИЧЕСКОМ СОВЕТЕ РЦДО

ПОЛОЖЕНИЕ

№___________

I. Общие положения
1.1. Педагогический совет является постоянно действующим органом управления РЦДО для рассмотрения основных вопросов образовательного процесса. Педагогический совет создаётся во всех образовательных учреждениях, где работают более трёх педагогов.

1.2. В состав Педагогического совета входят Директор РЦДО (председатель, как правило), его заместители, сетевые преподаватели, тьюторы, педагог-психолог и другие руководители органов самоуправления РЦДО, представитель учредителей. Педагогические работники могут быть избраны в состав педагогического совета.

1.3. Педагогический совет действует на основании Закона Российской Федерации «Об образовании», Типового положения об образовательном учреждении, нормативных правовых документах об образовании, Устава РЦДО, настоящего Положения.

1.4. Решения Педагогического совета являются рекомендательными для коллектива РЦДО. Решения Педагогического совета, утверждённые приказом Директора РЦДО, являются обязательными для исполнения.

II. Задачи и содержание работы Педагогического совета
2.1. Главными задачами Педагогического совета являются:

· реализация государственной политики в области образования;

· ориентация деятельности педагогического коллектива РЦДО на совершенствование образовательного процесса;

· разработка содержания работы по общей методической теме РЦДО; внедрение в практическую деятельность педагогических работников достижений педагогической науки и передового педагогического опыта; решение вопросов о приёме, переводе и выпуске обучающихся (воспитанников), успешно освоивших основные образовательные программы общего образования в соответствии с требованиями ФГОС.

2.2. Педагогический совет осуществляет следующие функции:

· обсуждает и утверждает планы работы РЦДО;

· заслушивает информацию и отчёты педагогических работников РЦДО, доклады представителей организаций и учреждений, взаимодействующих с РЦДО по вопросам образования и воспитания подрастающего поколения, в том числе сообщения о проверке соблюдения санитарно-гигиенического режима РЦДО, об охране труда, здоровья и жизни обучающихся (воспитанников) и другие вопросы образовательной деятельности РЦДО;

· принимает решение о проведении промежуточной аттестации по результатам учебного года, о допуске обучающихся к итоговой аттестации, предоставлении обучающимся, имеющим соответствующие медицинские показания, возможности сдать экзамены в «щадящем режиме», переводе обучающихся в следующий класс или об оставлении их на повторный курс; выдаче соответствующих документов об образовании, о награждении обучающихся (воспитанников) за успехи в обучении грамотами, похвальными листами или медалями;

· принимает решение об исключении обучающихся из РЦДО, когда иные меры педагогического и дисциплинарного воздействия исчерпаны, в порядке, определённом Законом Российской Федерации «Об образовании» и Уставом РЦДО; это решение своевременно (в трёхдневный срок) доводится до сведения соответствующего муниципального отдела управления образованием (согласование решения проводится в органах местного самоуправления).

III. Права и ответственность Педагогического совета
3.1. 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;

· принимать, утверждать положения (локальные акты) с компетенцией, относящейся к объединениям по профессии.

В необходимых случаях на заседание Педагогического совета РЦДО могут приглашаться представители общественных организаций, учреждений, взаимодействующих с РЦДО по вопросам образования, родители обучающихся, представители учреждений, участвующих в финансировании РЦДО, и др. Необходимость их приглашения определяется председателем Педагогического совета, учредителем (если данное положение оговорено в договоре между учредителем и РЦДО). Лица, приглашённые на заседание Педагогического совета, пользуются правом совещательного голоса.

3.2. Педагогический совет ответствен:

· за выполнение плана работы;

· соответствие принятых решений законодательству Российской Федерации об образовании, о защите прав детства;

· утверждение образовательных программ, имеющих экспертное заключение;

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

IV. Организация деятельности Педагогического совета
4.1. Педагогический совет избирает из своего состава секретаря совета. Секретарь педсовета работает на общественных началах.

4.2. Педагогический совет работает по плану, являющемуся составной частью плана работы РЦДО.

4.3. Заседания Педагогического совета созываются, как правило, один раз в квартал в соответствии с планом работы РЦДО.

4.4. Решения Педагогического совета принимаются большинством голосов при наличии на заседании не менее 2/3 его членов (если процесс голосования не оговорен специальным положением, в частности положением о награждении золотой и серебряной медалями). При равном количестве голосов решающим является голос председателя Педагогического совета.

4.5. Организацию выполнения решений Педагогического совета осуществляет Директор РЦДО и ответственные лица, указанные в решении. Результаты этой работы сообщаются членам Педагогического совета на последующих его заседаниях.

4.6. Директор РЦДО в случае несогласия с решением Педагогического совета приостанавливает выполнение решения, извещает об этом учредителей РЦДО, которые в трёхдневный срок при участии заинтересованных сторон обязаны рассмотреть такое заявление, ознакомиться с мотивированным мнением большинства Педагогического совета и вынести окончательное решение по спорному вопросу.

V. Документация Педагогического совета
5.1. 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 секретарём совета.

5.2. Протоколы о переводе обучающихся в следующий класс, выпуске из РЦДО оформляются списочным составом и утверждаются приказом по РЦДО.

5.3. Нумерация протоколов ведётся от начала учебного года.

5.4. Книга протоколов Педагогического совета РЦДО входит в номенклатуру дел, хранится постоянно в РЦДО и передаётся по акту.

5.5. Книга протоколов Педагогического совета пронумеровывается постранично, прошнуровывается, скрепляется подписью Директора РЦДО и печатью РЦДО.

Разработано: _________________ _________________
Согласовано: _________________ _________________
IV.7. ПОЛОЖЕНИЕ О МЕТОДИЧЕСКОМ СОВЕТЕ РЦДО

ПОЛОЖЕНИЕ

№___________

1. Общие положения

1.1. Методический совет РЦДО является постоянно действующим органом, организующим и контролирующим содержание и методическое обеспечение всего комплекса учебной работы в РЦДО.

1.2. В состав Методического совета РЦДО входят Директор РЦДО, Заместитель Директора по учебно-воспитательной работе, Директор учебно-методического центра, специалисты психологической службы, методисты РЦДО.

В состав Методического совета РЦДО могут быть избраны сетевые преподаватели и тьюторы.

1.3. Методический совет РЦДО действует на основании Закона Российской Федерации «Об образовании», Типового положения об образовательном учреждении, нормативных правовых документов об образовании, Устава РЦДО, настоящего Положения.

1.4. Решения Методического совета РЦДО являются обязательными для коллектива РЦДО.

2. Задачи и содержание работы Методического совета

2.1. Главными задачами Методического совета являются:

· определение и разработка концепции образовательной модели РЦДО с учётом нормативной и методической документации в области образования, в том числе дистанционного образования (далее — ДО);

· выбор обучающего компонента;

· отбор содержания и составление учебных программ с учётом вариативности и разноуровневости образования;

· разработка и внедрение современных форм контроля уровня знаний обучающихся в условиях ДО и/или с использованием дистанционных образовательных технологий.

2.2. Методический совет осуществляет следующие функции:

· составляет учебный план РЦДО на основе требований ФГОС и примерных основных образовательных программ общего образования с отражением специфики освоения образовательных программ в РЦДО и выносит его на рассмотрение администрации;

· руководит работой по выполнению учебного плана РЦДО;

· руководит деятельностью творческих групп авторов по всем образовательным областям и предметам по разработке концепций преподавания в условиях ДО и их внедрению в педагогическую практику;

· осуществляет тематическое планирование курсов и утверждает их;

· разрабатывает и утверждает комплексную систему оценивания текущих достижений обучающихся, а также оценивания знаний обучающихся при промежуточной аттестации;

· утверждает программы дополнительного образования обучающихся;

· осуществляет подготовку пакета методических материалов для сетевых преподавателей и обучающихся;

· организует и проводит семинары с педагогами РЦДО;

· осуществляет на конкурсной основе отбор методистов, учителей-предметников для работы в РЦДО;

· разрабатывает и утверждает систему мониторинга и анализа результатов деятельности РЦДО.

3. Права и ответственность Методического совета

3.1. Методический совет вправе:

· рекомендовать руководству РЦДО распределение учебной нагрузки сетевых преподавателей;

· выходить с предложениями к администрации об установлении доплат к должностным окладам отдельных педагогов за ведение ими методической работы;

· приглашать специалистов различного профиля и консультантов для выработки рекомендаций с последующим рассмотрением их на заседаниях Методического совета;

· принимать, утверждать локальные акты (инструкции, положения и пр.), отнесённые к его компетенции.

3.2. Методический совет ответствен:

· за выполнение плана работы;

· соответствие принятых решений законодательству Российской Федерации об образовании;

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

4. Организация деятельности Методического совета

4.1. Методический совет избирает из своего состава председателя и секретаря Совета. Председатель и секретарь Методического совета работают на общественных началах.

4.2. Методический совет работает по плану, являющемуся составной частью плана работы РЦДО.

4.3. Заседания Методического совета созываются не реже 4-х раз за текущий учебный год в соответствии с планом работы РЦДО.

4.4. Решения Методического совета принимаются большинством голосов при наличии на заседании не менее 2/3 его членов. При равном количестве голосов решающим является голос председателя Методического совета.

4.5. Организацию выполнения решений Методического совета осуществляет Директор РЦДО и ответственные лица, указанные в решении. Результаты этой работы сообщаются членам Методического совета на последующих его заседаниях.

4.6. Директор РЦДО в случае несогласия с решением Методического совета приостанавливает выполнение решения, извещает об этом Совет РЦДО, который должен в трёхдневный срок рассмотреть этот вопрос, ознакомиться с мотивированным мнением большинства членов Методического совета и вынести окончательное решение по спорному вопросу.

5. Документация Методического совета
5.1. Заседания Методического совета оформляются протокольно.

5.2. В книге протоколов фиксируется ход обсуждения вопросов, выносимых на Методический совет, предложения и замечания членов Методического совета. Протоколы подписываются председателем и секретарём совета.

5.3. Нумерация протоколов ведётся от начала учебного года.

5.4. Книга протоколов Методического совета пронумеровывается постранично, прошнуровывается, скрепляется подписью Директора и печатью РЦДО.

5.5. Книга протоколов Методического совета входит в номенклатуру дел РЦДО и хранится постоянно.

Разработано: _________________ _________________
Согласовано: _________________ _________________
IV.8. ПОЛОЖЕНИЕ О ПОЛУЧЕНИИ ОБЩЕГО ОБРАЗОВАНИЯ В ФОРМЕ ЭКСТЕРНАТА В РЦДО

ПОЛОЖЕНИЕ 

№___________

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок получения общего образования в РЦДО в форме экстерната, предусмотренного п. 1 ст. 10 Закона Российской Федерации «Об образовании» в редакции Федерального закона от 13.01.96 г. № 12-ФЗ (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации, 1992, № 30, ст. 1797; Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 3, ст. 150; 1997, № 47, ст. 5341) и Приказом Министерства Образования и Науки Российской Федерации от 06 мая 2005 г. № 137 «Об использовании дистанционных образовательных технологий».

1.2. Получение общего образования в форме экстерната в РЦДО является одной из форм получения образования в РЦДО, осуществляемой в системе дистанционного обучения (далее — СДО)/ с использованием дистанционных образовательных технологий посредством информационно-коммуникационных технологий и компьютерного оборудования.
1.3. РЦДО предоставляет обучающимся возможность получения начального общего, среднего общего, среднего (полного) общего образования с последующей промежуточной и государственной (итоговой) аттестацией в форме экстерната, предполагающей самостоятельное изучение экстерном общеобразовательных программ начального общего, среднего общего, среднего (полного) общего образования.
Экстерн в РЦДО — лицо, самостоятельно осваивающее общеобразовательные программы, которому предоставлена возможность использования в процессе обучения информационно-образовательных сетевых ресурсов РЦДО, специализированного программного обеспечения РЦДО для организации дистанционного обучения и прохождения промежуточной и государственной (итоговой) аттестации.

1.4. В РЦДО имеют право в качестве экстернов пройти промежуточную и государственную (итоговую) аттестацию лица, осваивающие общеобразовательные программы начального общего, среднего общего, среднего (полного) общего образования в форме семейного образования и самообразования, а также обучающиеся, осваивающие общеобразовательные программы в очной, очно-заочной и заочной форме.

1.5. Обучающиеся, осваивающие общеобразовательные программы в очной форме в аккредитованных общеобразовательных учреждениях, имеют право пройти в РЦДО промежуточную аттестацию экстерном по отдельным предметам общеобразовательных программ.

1.6. Для получения общего образования в форме экстерната в пределах основных общеобразовательных программ начального общего, среднего общего, среднего (полного) общего образования действует единый государственный стандарт. РЦДО осуществляет образовательную деятельность в соответствии с требованиями ФГОС.

1.7. Получение общего образования в форме экстерната в РЦДО не ограничивается возрастом.

1.8. По желанию экстернов РЦДО может оказывать дополнительные платные образовательные услуги по подготовке к прохождению промежуточных и государственной (итоговой) аттестаций.
2. Порядок получения общего образования в РЦДО в форме экстерната и сочетания очной формы получения общего образования с экстернатом
2.1. Заявление о прохождении промежуточной и (или) государственной (итоговой) аттестации в качестве экстерна в РЦДО подаётся Директору РЦДО совершеннолетним обучающимся лично или родителями (законными представителями) несовершеннолетнего гражданина.

В приложении к заявлению указываются предметы для промежуточной и итоговой аттестации, а также устанавливаются сроки их сдачи. Изменение этих сроков и предметов допустимо только в исключительных случаях по уважительной причине.

2.2. Вместе с заявлением предоставляются документы, подтверждающие освоение общеобразовательных программ по предметам: справка об обучении в образовательном учреждении начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, начального профессионального, среднего профессионального образования; справка о промежуточной аттестации в образовательном учреждении; документ об основном общем (неполном среднем) образовании.

Кроме того, в случае для заключения Договора об оказании дополнительных образовательных услуг должны быть предоставлены документы, предусмотренные Правилами приёма в РЦДО. Для обучающихся, желающих сдать экстерном отдельные предметы, документы об образовании могут быть предоставлены в копиях.

При отсутствии вышеназванных документов (у иностранных граждан в случае утраты документов, обучения в форме самообразования, обучения за рубежом) установление уровня освоения общеобразовательных программ осуществляется в порядке, определяемом Уставом РЦДО и Положением о РЦДО.

2.3. К промежуточной и итоговой аттестации за курс среднего (полного) общего образования допускаются обучающиеся, имеющие аттестат об основном общем образовании.

2.4. Заявления для прохождения государственной (итоговой) аттестации могут быть поданы не позднее чем за три месяца до её начала.

2.5. При зачислении в РЦДО обучающиеся и их родители (законные представители) должны быть ознакомлены с настоящим Положением, Уставом РЦДО, Положением о государственной (итоговой) аттестации выпускников 9-х и 11-х классов общеобразовательных учреждений РФ, программами учебных предметов.

2.6. Экстерн имеет право:

· получать необходимые консультации (в пределах 2 учебных часов перед каждым экзаменом);

· брать учебную литературу из библиотечного фонда школы (под залоговую стоимость);

· посещать лабораторные и практические занятия;

· принимать участие в различных олимпиадах и конкурсах и т. д.

2.7. Экстерны, не прошедшие либо не явившиеся на промежуточную и (или) государственную (итоговую) аттестации, имеют право в последующем пройти промежуточную и государственную (итоговую) аттестации в следующую аттестационную сессию в порядке и сроки, установленные федеральным законодательством и локальными нормативными актами РЦДО.

3. Аттестация экстернов

3.1. Порядок, форма и сроки проведения промежуточной аттестации устанавливается РЦДО и предусмотрены Положением о промежуточной и государственной (итоговой) аттестации в РЦДО.
3.2. Промежуточной аттестацией экстернов является:

а) аттестация за полугодие или год по предметам, изучаемым в отдельных классах всех ступеней образования;

б) аттестация за полный курс предмета на ступени основного общего образования (9 класс) или среднего (полного) общего образования (11 класс).

Для более полной и объективной оценки знаний обучающихся приоритетной формой контроля при промежуточной аттестации является тестирование. Допустимы также собеседование, контрольные работы, диктанты, комплексный анализ текста (русский язык) и сдача экзаменов по билетам.

Промежуточная аттестация проводится после освоения экстерном программ отдельных предметов или полного курса предмета по отдельным ступеням обучения.

Сроки промежуточной аттестации согласуются с экстерном и его родителями и не должны совпадать со сроками итоговой аттестации. Для проведения промежуточной аттестации устанавливаются две сессии: зимняя (декабрь) и весенняя (март).

3.3. Государственная (итоговая) аттестация экстернов проводится в соответствии с Положением о государственной (итоговой) аттестации выпускников 11 классов общеобразовательных учреждений РФ и Положением о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования (Приказ Министерства образования и науки РФ от 28.11.2008 г. № 362, зарегистрирован Министерством юстиции РФ 13.01.2009 г. № 13065). Государственная (итоговая) аттестация проводится исключительно в очном режиме в форме ЕГЭ (Закон РФ «Об образовании», ст. 15 п. 4).
3.4. Промежуточная аттестация экстернов предшествует государственной (итоговой) аттестации и проводится по предметам инвариантной части учебного плана школы, кроме предметов образовательных областей «искусство», «физическая культура», «технология», что не запрещает обучающимся выбрать эти предметы для итоговой аттестации.

Выбор иностранного языка осуществляется экстерном и указывается в заявлении о зачислении.
3.5. По решению Директора РЦДО экстерну могут быть перезачтены отметки по предметам, полученные ранее в другом государственном образовательном учреждении или негосударственном ОУ, имеющем государственную аккредитацию, при условии выполнения государственных программ по этим предметам.

3.6. Количество экзаменов при промежуточной аттестации экстернов не должно быть более 12 в год. Промежуточная и государственная (итоговая) аттестации могут проводиться в течение одного учебного года, но не должны совпадать по срокам.

3.7. Промежуточная и государственная (итоговая) аттестации отражаются в протоколах экзаменов с пометкой «Экстернат», которые подписываются всеми членами комиссии. К протоколам прилагаются письменные материалы экзаменов.

3.8. По окончании учебного года или при отчислении из РЦДО экстерну выдаётся справка о промежуточной аттестации по установленной форме.

Экстернам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, выдаётся документ государственного образца об основном общем или среднем (полном) общем образовании.

Разработано: _________________ _________________
Согласовано: _________________ _________________
IV.9. ПРИМЕРНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ О ПОРЯДКЕ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОГО КОНТРОЛЯ В ПЕРЕВОДНЫХ КЛАССАХ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ
ПОЛОЖЕНИЕ

№___________

I. Общие положения

1.1. В целях повышения ответственности каждого преподавателя за результаты труда, за уровень освоения обучающимися основных образовательных программ общего образования в соответствии с требованиями ФГОС проводится промежуточный контроль в 2—4, 5—8, 10-х классах РЦДО.

1.2. Промежуточный контроль может быть проведён в следующих формах: собеседование, тестирование, защита рефератов, творческих работ, зачёты, итоговые опросы, переводные экзамены (устные и письменные), письменные проверочные и контрольные работы и т. д.

1.3. Обучающийся, избравший собеседование как одну из форм устного экзамена, по предложению аттестационной (экзаменационной) предметной комиссии даёт без подготовки развёрнутый ответ по одной из ключевых тем курса или отвечает на вопросы обобщающего характера по всем темам учебной программы (вопросы заранее подготовлены и объявлены обучающимся). Собеседование целесообразно проводить с обучающимися, проявившими интерес к научным исследованиям в избранной области знаний и обладающими аналитическими способностями.

1.4. Устная аттестация по билетам предполагает ответы на вопросы, сформулированные в билетах, выполнение предложенных практических заданий (решение задачи, разбор предложения, выполнение лабораторной работы, демонстрация опыта и т. д.).

1.5. Защита реферата предполагает предварительный выбор обучающимся интересующей его темы работы с учётом рекомендаций преподавателя или научного руководителя, глубокое изучение избранной проблемы, изложение выводов по теме реферата. Не позднее чем за неделю до экзамена реферат представляется обучающимся на рецензию преподавателю или научному руководителю. Аттестационная комиссия на экзамене знакомится с рецензией на представленную работу и выставляет оценку обучающемуся после защиты реферата.

II. Подготовка материала к промежуточному контролю

2.1. Используя программный материал, изученный за учебный год, преподаватель составляет экзаменационные билеты, определяет темы рефератов, группы вопросов для собеседования и тестирования, утверждает их на методических объединениях сетевых преподавателей.

2.2. Обучающийся имеет право выбрать один из предметов, изучавшихся в рамках учебного плана в текущем учебном году.

2.3. На промежуточном контроле по всем учебным предметам проверяется соответствие знаний обучающихся требованиям государственных образовательных программ, глубина и прочность полученных знаний, их практическое применение.

2.4. В экзаменационный материал по русскому языку, литературе, математике, географии, физике, химии, геометрии и другим учебным предметам рекомендуется включать как теоретические вопросы, так и практические задания, причём для аттестационной комиссии должны быть подготовлены решения и ответы практических заданий экзаменационного материала.

2.5. На аттестации по иностранному языку проверяются техника чтения и практическое владение обучающимся устной речью в пределах программных требований. В первой части ответа предполагается устное высказывание экзаменующегося по предложенной теме, состоящее из количества фраз, определённых методическим объединением, во второй — изложение на иностранном языке содержания прочитанного текста и своего отношения к нему либо чтение и разработка вопросов по содержанию текста для младших классов I и II ступеней. Тексты для чтения подбираются сетевым преподавателем из адаптированной художественной, научно-популярной литературы для юношества, объём текста устанавливается методическим объединением сетевых преподавателей, исходя из требований образовательного стандарта.

2.6. Оценки за ответ при любой форме проведения промежуточного контроля и любой системе оценки знаний, определённых Уставом РЦДО, выставляются в соответствии с рекомендациями об оценивании знаний по каждому учебному предмету, отражающими требования образовательного стандарта.

2.7. Аттестационный материал утверждается на методических объединениях сетевых преподавателей и хранится в сейфе руководителя РЦДО.

III. Права обучающихся

3.1. На промежуточный контроль, как показывает практика работы общеобразовательных учреждений, выносится не менее двух учебных предметов, один из которых выбирает обучающийся. Один или два учебных предмета определяются руководством РЦДО в соответствии с необходимостью выводов о состоянии преподавания по плану внутришкольного контроля, один из предметов может быть рекомендован методическим объединением сетевых преподавателей или педагогическим советом РЦДО. По промежуточному контролю в переводных классах при выборе предметов и форм проведения аттестации принимается решение педсовета (конец марта — начало апреля) и издаётся приказ по РЦДО.

3.2. От промежуточного контроля в переводных классах могут быть освобождены обучающиеся:

· имеющие отличные отметки по всем предметам учебного плана (за исключением предметов, по которым обучающийся освобождён по состоянию здоровья);

· призёры областных (районных) предметных олимпиад, конкурсов;

· прошедшие или направляющиеся на санаторное лечение в течение текущего учебного года.

3.3. Обучающиеся, имеющие неудовлетворительную годовую оценку по учебному предмету, должны пройти промежуточный контроль по данному предмету.

3.4. Перевод обучающихся осуществляется на основании Закона РФ «Об образовании», Положения об РЦДО и Устава РЦДО.

IV. Экзаменационные комиссии

4.1. Списки аттестационных комиссий, принимающих промежуточный контроль в переводных классах, даты контроля, консультации утверждаются руководством РЦДО до 10 мая. Срок проведения промежуточного контроля — с 15 по 31 мая. При составлении расписания промежуточного контроля необходимо учитывать, что в день проводится только один экзамен (аттестация), между двумя экзаменами — не менее трёх дней (исключая выходные дни).

4.2. Аттестационная комиссия для промежуточного контроля может состоять из 2-х преподавателей: экзаменующего преподавателя и ассистента, однако при проведении промежуточного контроля возможно присутствие представителя совета РЦДО, специалиста муниципального отдела (управления) образования.

4.3. После проведения промежуточного контроля аттестационная комиссия сдаёт анализ соответствия знаний обучающихся требованиям государственных образовательных стандартов по схеме или вопросам, разработанным руководством РЦДО.

4.4. Оценки, полученные обучающимся в ходе промежуточного контроля, записываются в ведомости (установленного образца) и классные журналы.

V. Примечания
5.1. Положение о промежуточном контроле в переводных классах принимается на педагогическом совете РЦДО.

5.2. Срок действия данного Положения: без ограничений.

5.3. Перечень предметов для промежуточного контроля принимается педсоветом ежегодно.

Разработано: _________________ _________________
Согласовано: _________________ _________________

IV.10. ПОЛОЖЕНИЕ О ПРОМЕЖУТОЧНОЙ И ГОСУДАРСТВЕННОЙ (ИТОГОВОЙ)
 АТТЕСТАЦИИ В РЦДО

ПОЛОЖЕНИЕ

№___________

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок прохождения обучающимися РЦДО промежуточной аттестации, которая проводится в соответствии с «Положением о получении общего образования в форме экстерната» от 23.06.2000 г. № 1884, Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации № 137 «Об использовании дистанционных образовательных технологий» от 06.05.2005 г., Уставом РЦДО.

1.2. Аттестация — это оценка качества усвоения обучающимся содержания конкретного предмета в процессе или по окончанию их изучения по результатам проверки (проверок).

1.3. Виды аттестации
: государственная (итоговая), аттестация по итогам полугодия и (или) года, промежуточная.

1.3.1. Государственная (итоговая) аттестация — это оценка знаний выпускников по данному предмету по завершении каждого уровня образования: основного общего, среднего (полного) общего образования — для определения соответствия их знаний государственным образовательным стандартам государственной аттестационной службой, независимой от органов управления образованием, по результатам проверки (проверок). Проводится на основании соответствующих государственных нормативных документов.

1.3.2. Аттестация по итогам полугодия и (или) года — это оценка качества усвоения обучающимся всего объёма содержания учебной дисциплины, предмета в целом после завершения их изучения в формате экзамена. Проводится комиссией и организуется для обучающихся 5–9 классов очной формы обучения по полугодиям и в конце года, для обучающихся 10–11 классов очной формы обучения — раз в год по окончанию изучения предмета (декабрь или май). 

1.3.3. Промежуточная аттестация — это оценка качества усвоения обучающимся-экстерном содержания каких-либо тем конкретного предмета по окончании их изучения в формате экзамена. Проводится комиссией. Промежуточная аттестация экстернов проводится раз в год по окончанию изучения предмета (декабрь или май).

1.4. Ответственным за организацию и проведение аттестации является Директор РЦДО.

1.5. В состав комиссии для проведения аттестации по итогам полугодия и (или) года и промежуточной аттестации входят преподаватель, заместитель директора по УВР и Директор РЦДО.

1.6. Аттестация обучающихся проводится в очном и дистанционном режимах.

В случаях, когда обучающиеся не имеют возможности присутствовать лично на аттестации, а также по желанию обучающегося или его законного представителя экзамены проводятся с использованием дистанционных образовательных технологий в соответствии с Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации № 137 «Об использовании дистанционных образовательных технологий» от 06.05.2005 г.

Аттестация обучающихся 5–9 классов любой формы обучения проходит в дистанционном режиме.

1.7. Для прохождения промежуточной аттестации в форме экстерната представляются следующие документы:

1) заявление о прохождении промежуточной аттестации;
2) личное дело или справка о промежуточной аттестации;
3) документ об основном общем (неполном среднем) или другом имеющемся образовании для прохождения аттестации за третью ступень общего образования;
4) документ, удостоверяющий личность заявителя;
5) медицинская справка установленного образца.

При отсутствии документов, подтверждающих уровень подготовки экстерна, РЦДО самостоятельно устанавливает образовательный уровень заявителя в порядке, определённом уставом и (или) локальным актом данного образовательного учреждения.

1.8. Сроки прохождения аттестации по итогам полугодия и (или) года обучающимися очной формы обучения со 100% ДОТ устанавливаются администрацией РЦДО путём издания соответствующего приказа. Сроки проведения аттестации: для обучающихся 5–8 и 10-х классов — декабрь и май, для учащихся 9-х, 11-х классов — декабрь и апрель.

Количество экзаменов при промежуточной аттестации экстернов не превышает 12 в год. Экзаменационные материалы по предмету «Обществознание» разрабатываются с учетом содержания предмета «Экономика», по предмету «История России» — с учётом содержания по предмету «Всеобщая история». Результат промежуточной аттестации по предмету «Обществознание» выставляется в качестве экзаменационной отметки по предметам «Обществознание» и «Экономика», по предмету «История России» — в качестве экзаменационной отметки по предметам «История России» и «Всеобщая история».

1.9. 
Заместитель директора по УВР за два месяца до начала экзаменов оповещает преподавателей о необходимости представления на утверждение Директору РЦДО экзаменационных материалов по всем предметам учебного плана, входящим в перечень экзаменов, вынесенным на аттестацию по итогам полугодия и (или) года, а также критерии оценивания экзаменационных работ. 

1.10. Заместитель директора по УВР за месяц до начала аттестации по итогам полугодия и (или) года собирает экзаменационные материалы (на бумажных носителях, а также в электронной версии) у преподавателей, анализирует их, утверждает и обеспечивает хранение в учебной части РЦДО.

Экзаменационные материалы для проведения промежуточной аттестации ежегодно разрабатываются преподавателями и утверждаются в учебной части РЦДО к 15 сентября учебного года.

1.11. Заместитель директора по УВР за месяц до аттестации по итогам полугодия и (или) года составляет график проведения консультаций (продолжительностью в пределах 2-х часов) и экзаменов. Директор РЦДО приказом утверждает график проведения консультаций и экзаменов. Заместитель директора по УВР доводит информацию до сведения тьюторов и преподавателей. 

1.12. Тьюторы информируют обучающихся и их родителей (законных представителей) о расписании экзаменов и графике проведения консультаций и подтверждают получению данной информации.

1.13. Консультации проводятся преподавателями в онлайн- и офлайн-режимах. На форуме к курсу преподаватели размещают демоверсии экзаменационных материалов и необходимые комментарии к ним.

1.14. Тьюторы присутствуют на всех консультациях и информируют заместителя директора по УВР об отсутствующих обучающихся и причинах их отсутствия.

1.15. Обучающиеся, пропустившие консультацию в сроки, установленные графиком, без уважительных причин, утрачивают право на её повторное получение. Обучающиеся, отсутствовавшие на консультации по уважительной причине (в случае предоставления соответствующего документа), получают возможность пройти консультацию в онлайн- или офлайн-режиме в сроки, согласованные с преподавателем. Согласование сроков проведения дополнительных онлайн-консультаций преподавателями осуществляется администрацией РЦДО по мере поступления запросов на них от обучающихся или их родителей (законных представителей).

1.16. Тьютор собирает с обучающихся 10–11-х классов информацию о форме прохождения аттестации (очный или дистанционный режим), но не менее 5 предметов в очном режиме (русский язык и алгебра обязательны, другие предметы по выбору).

1.17. В трёхдневный срок со дня проведения аттестации по предмету преподаватели предоставляют отчёт и протокол по форме, утверждённой приказом Директора РЦДО. Документы сдаются на хранение в архив учебной части РЦДО.

Отметка за экзамен выставляется по результатам выполнения экзаменационной работы на основании критериев оценивания, заранее известных обучающемуся и его родителям, и собеседования с преподавателем.

1.18. При получении обучающимся неудовлетворительной отметки за экзамен ему назначается повторный экзамен в сроки, предусмотренные для проведения дополнительной сессии и отражённые в соответствующем приказе.

1.19. При получении одной неудовлетворительной отметки за экзамен в рамках аттестации по итогам года для обучающихся очной формы обучающийся переводится в следующий класс условно, а при получении 2-х и более неудовлетворительных отметок обучающийся переводится на другую форму обучения в соответствии со ст. 17 п. 4 Закона РФ «Об образовании».

1.20. Обучающиеся, осваивающие образовательные программы в форме экстерната, не сдавшие экзамены в рамках промежуточной аттестации, в следующий класс не переводятся.

1.21. Обучающиеся 9-х и 11-х классов, осваивающие образовательные программы в форме экстернат, не сдавшие экзамены в рамках промежуточной аттестации, не допускаются к государственной (итоговой) аттестации. 

1.22. Для обучающихся, осваивающих образовательные программы двух классов за один год и получивших не более одной неудовлетворительной отметки в рамках аттестации в декабре (за один год обучения из двух, предполагаемых к усвоению), предусматривается пересдача экзамена по соответствующей дисциплине в январе.  

Сроки прохождения государственной (итоговой) аттестации с использованием механизмов независимой оценки знаний (ГИА) в форме ЕГЭ определяются государственными органами управления образованием РФ.

1.23. Обучающимся, не прошедшим по уважительной причине аттестацию в установленные сроки, назначаются дополнительные сроки сдачи экзаменов.

1.24. Обучающиеся 9-х и 11-х классов, успешно сдавшие экзамены в рамках аттестации, допускаются к государственной (итоговой) аттестации.

2. Критерии оценивания и оценочной деятельности

2.1. В основу критериев оценки учебной деятельности учащихся положены объективность и единый подход. При 5-балльной оценке для всех установлены общедидактические критерии.

Оценка «5» ставится в случае:

1) знания, понимания, глубины усвоения обучающимся всего объёма программного материала;
2) умения выделять главные положения в изученном материале, на основании фактов и примеров обобщать, делать выводы, устанавливать межпредметные и внутрипредметные связи, творчески применять полученные знания в незнакомой ситуации;
3) отсутствия ошибок и недочётов при воспроизведении изученного материала, при устных ответах устранения отдельных неточностей с помощью дополнительных вопросов учителя, соблюдения культуры письменной и устной речи, правил оформления письменных работ.

Оценка «4» ставится в случае:

1) знания всего изученного программного материала;
2) умений выделять главные положения в изученном материале, на основании фактов и примеров обобщать, делать выводы, устанавливать внутрипредметные связи, применять полученные знания на практике;
3) незначительных (негрубых) ошибок и недочётов при воспроизведении изученного материала, соблюдения основных правил культуры письменной и устной речи, правил оформления письменных работ.

Оценка «3» (уровень представлений, сочетающихся с элементами научных понятий) ставится в случае:
1) знания и усвоения материала на уровне минимальных требований программы, затруднения при самостоятельном воспроизведении, необходимости незначительной помощи преподавателя;
2) умения работать на уровне воспроизведения, затруднения при ответах на видоизменённые вопросы;
3) наличия грубой ошибки, нескольких негрубых при воспроизведении изученного материала, незначительного несоблюдения основных правил культуры письменной и устной речи, правил оформления письменных работ.

Оценка «2» ставится в случае:

1) знания и усвоения материала на уровне ниже минимальных требований программы, отдельных представлений об изученном материале;
2) отсутствия умений работать на уровне воспроизведения, затруднения при ответах на стандартные вопросы;
3) наличия нескольких грубых ошибок, большого числа негрубых при воспроизведении изученного материала, значительного несоблюдения основных правил культуры письменной и устной речи, правил оформления письменных работ.

2.2. Оценки с анализом доводятся до сведения обучающихся в трёхдневный срок со дня проведения экзамена.

2.3. Общая классификация ошибок.

При оценке знаний, умений и навыков учащихся следует учитывать все ошибки (грубые и негрубые) и недочёты.

Грубыми считаются следующие ошибки:

1) незнание определения основных понятий, законов, правил, основных положений теории, незнание формул, общепринятых символов, обозначений величин, единиц их измерения;

2) незнание наименований единиц измерения (физика, химия, математика, биология, география, черчение, трудовое обучение, ОБЖ);

3) неумение выделить в ответе главное;

4) неумение применять знания для решения задач и объяснения явлений;

5) неумение делать выводы и обобщения;

6) неумение читать и строить графики и принципиальные схемы;

7) неумение подготовить установку или лабораторное оборудование, провести опыт, наблюдения, необходимые расчёты или использовать полученные данные для выводов;

8) неумение пользоваться первоисточниками, учебником и справочниками;

9) нарушение техники безопасности;

10) небрежное отношение к оборудованию, приборам, материалам.

К негрубым ошибкам следует отнести:

1) неточность формулировок, определений, понятий, законов, теорий, вызванная неполнотой охвата основных признаков определяемого понятия или заменой одного-двух из этих признаков второстепенными;

2) ошибки при снятии показаний с измерительных приборов, не связанные с определением цены деления шкалы (например, зависящие от расположения измерительных приборов, оптические и др.);

3) ошибки, вызванные несоблюдением условий проведения опыта, наблюдения, условий работы прибора, оборудования;

4) ошибки в условных обозначениях на принципиальных схемах, неточность графика (например, изменение угла наклона) и др.;

5) нерациональный метод решения задачи или недостаточно продуманный план устного ответа (нарушение логики, подмена отдельных основных вопросов второстепенными);

6) нерациональные методы работы со справочной и другой литературой;

7) неумение решать задачи, выполнять задания в общем виде.

Недочётами являются:

1) нерациональные приёмы вычислений и преобразований, выполнения опытов, наблюдений, заданий;

2) ошибки в вычислениях (арифметические, кроме математики);

3) небрежное выполнение записей, чертежей, схем, графиков;

4) орфографические и пунктуационные ошибки (кроме русского языка).

3. Порядок организации и проведения аттестации в очном режиме

3.1. Обучающиеся являются в РЦДО в день прохождения аттестации не позднее чем за 20 минут до начала экзамена. Перед началом аттестационной работы обучающиеся отключают все мобильные и коммуникационные средства.

3.2. Заместитель директора по УВР в день проведения аттестации передаёт экзаменационные материалы преподавателю экзаменующегося обучающегося.

3.3. Преподаватель обеспечивает каждого обучающегося раздаточными экзаменационными материалами и листами для ответов с печатью РЦДО. Преподаватель следит за выполнением всех требований к проведению аттестации: самостоятельность работы, временной регламент. Для обучающихся 10–11-х классов обязательно проводится защита работы в форме собеседования с членами комиссии, для обучающихся 5–9-х классов собеседование носит рекомендательный характер. 

4. Порядок организации и проведения аттестации в дистанционном режиме
4.1. В соответствии с п. 4 Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации «Об использовании дистанционных технологий» от 06 мая 2005 года № 137 РЦДО может проводить аттестацию в дистанционном режиме.

4.2. Дистанционные экзамены и консультации при аттестации проводятся в режиме онлайн.

4.3. Обеспечение организации и проведение аттестации в дистанционном режиме возлагается на заместителя директора по УВР, тьюторов и преподавателей.

Техническое обеспечение на период проведения аттестации возлагается на техническую службу РЦДО.

4.4. Заместитель директора по УВР в день проведения экзамена передаёт экзаменационные материалы тьютору и преподавателю экзаменующегося обучающегося.

4.5. Преподаватель, согласно утверждённым срокам, в день и час проведения экзамена в режиме видеоконференции передаёт обучающемуся экзаменационные материалы для выполнения.

4.6. Время выполнения экзаменационной работы фиксируется с момента передачи экзаменационных материалов обучающемуся через систему личных сообщений и регламентировано. По истечении времени экзамена преподаватель получает через систему личных сообщений выполненную обучающимся работу. Форс-мажорные обстоятельства, возникшие во время выполнения или пересылки ответов на экзаменационные вопросы, рассматриваются индивидуально в каждом конкретном случае.

После выполнения экзаменационной работы для обучающихся 10–11-х классов обязательно проводится защита работы в форме собеседования с членами комиссии, для обучающихся 5–9-х классов собеседование носит рекомендательный характер. 

Экзаменационная работа, выполненная в дистанционном режиме, не засчитывается, если обучающийся продемонстрировал неудовлетворительные знания на устной защите. В этом случае обучающийся получает неудовлетворительную отметку за экзамен.

3.7. Преподаватели информируют обучающихся и их родителей о результатах аттестации через систему личных сообщений. По результатам всех экзаменов тьютор готовит сводную ведомость об успеваемости обучающихся, индивидуально уведомляя о результатах обучающегося и его родителей (законных представителей). 

Разработано: _________________ _________________
Согласовано: _________________ _________________

IV.11. ПОЛОЖЕНИЕ О КОНФЛИКТНОЙ КОМИССИИ РЦДО ПО ВОПРОСАМ РАЗРЕШЕНИЯ СПОРОВ МЕЖДУ УЧАСТНИКАМИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА

ПОЛОЖЕНИЕ

№___________

1. Общие положения

1.1. Конфликтная комиссия РЦДО создаётся временно, на определённый срок, для решения спорных вопросов, относящихся к образовательному процессу, текущему контролю знаний, порядку проведения промежуточной аттестации обучающихся и итоговой (государственной) аттестации выпускников.
1.2. Конфликтная комиссия создаётся решением Совета РЦДО для рассмотрения конфликтной ситуации между участниками образовательного процесса и на период экзаменов.

1.3. Количество членов конфликтной комиссии устанавливается Советом РЦДО, но в обязательном порядке является нечётным и составляет не менее трёх человек.

1.4. Председатель конфликтной комиссии назначается Директором РЦДО из членов руководства РЦДО или из членов Методического совета РЦДО.

1.5. Конфликтная комиссия в своей деятельности руководствуется Законом Российской Федерации «Об образовании», требованиями ФГОС, Типовым положением об образовательном учреждении, нормативными правовыми документами об образовании, Уставом РЦДО, установленными критериями оценки освоения образовательных программ.

2. Задачи и функции конфликтной комиссии

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

2.2. Конфликтная комиссия рассматривает следующие вопросы:

· разрешение конфликтных ситуаций, связанных с обучением по индивидуальным планам (программам) обучающихся;

· разрешение конфликтных ситуаций, связанных с оценками знаний обучающихся по различным предметам (во время текущего учебного года, промежуточной аттестации), выставленными обучающимся в соответствии с системой оценивания, применяемой в РЦДО (как выставленных в режиме онлайн, так и в режиме офлайн);

· разрешение конфликтных ситуаций, возникающих при оценивании во время итоговой аттестации и устных выпускных экзаменах при государственной (итоговой) аттестации.

2.3. Для объективного разрешения конфликта члены конфликтной комиссии обращаются за получением достоверной информации к участникам рассматриваемого конфликта.

2.4. Для принятия решения при разрешении каждого возникшего конфликта комиссия использует различные нормативно-правовые документы, информационно-справочную литературу, привлекает специалистов, в компетенции которых находится рассматриваемый вопрос.

3. Права конфликтной комиссии

Конфликтная комиссия имеет право:

· принимать к рассмотрению заявления любого участника образовательного процесса при несогласии с решением или действием руководителя, преподавателя, тьютора, методиста, обучающегося;

· принимать решение по каждому спорному вопросу, относящемуся к её компетенции (принятые конфликтной комиссией решения могут быть обжалованы в муниципальном отделе управления образованием);

· сформировать предметную комиссию для решения вопроса об объективности оценки, выставленной за знания обучающегося сетевым преподавателем в режиме офлайн (решение должно быть принято в течение трёх дней с момента поступления заявления);

· запрашивать дополнительную документацию, материалы для самостоятельного изучения вопроса, касающегося рассматриваемого конфликта;

· рекомендовать приостанавливать или отменять ранее принятое решение на основании проведённого изучения спорного вопроса;

· рекомендовать изменения в локальных актах образовательного учреждения с целью демократизации основ управления или расширения прав обучающихся.

4. Обязанности членов конфликтной комиссии

Члены конфликтной комиссии обязаны:

· присутствовать на всех заседаниях комиссии;

· принимать активное участие в рассмотрении поданных заявлений в устной или письменной форме;

· принимать решение по заявленному вопросу открытым голосованием (решение считается принятым, если за него проголосовало большинство членов комиссии при присутствии не менее 2/3 её членов);
· принимать решение в срок, не превышающий 3-х дней с момента рассмотрения спорного вопроса членами комиссии, если не оговорены дополнительные сроки рассмотрения заявления;

· давать обоснованный ответ заявителю в устной или письменной форме в соответствии с пожеланием заявителя.

5. Организация деятельности конфликтной комиссии

5.1. Все заседания комиссии оформляются протоколом.

5.2. Утверждение членов комиссии и назначение её председателя оформляются приказом по РЦДО.

5.3. Протоколы заседаний конфликтной комиссии сдаются вместе с отчётом за учебный год Совету РЦДО и хранятся в документах Совета три года.

Разработано: _________________ _________________
Согласовано: _________________ _________________

IV.12. ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОПЛАТЕ ТРУДА И ПРЕМИРОВАНИИ РАБОТНИКОВ РЦДО

ПОЛОЖЕНИЕ

№___________

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с законодательством Российской Федерации и предусматривает порядок и условия оплаты труда и материального стимулирования работников РЦДО.

1.2. Настоящее Положение распространяется на лиц, осуществляющих в РЦДО трудовую деятельность на основании заключённых с РЦДО трудовых договоров и принятых на работу в соответствии с распорядительными актами администрации РЦДО (далее по тексту — Работники).

1.3. Настоящее Положение распространяется на Работников, осуществляющих трудовую деятельность в РЦДО как основном месте работы в соответствии со штатным расписанием, а также работающих в РЦДО по совместительству — внешнему или внутреннему.

1.3.1. В настоящем Положении под внутренним совместительством понимается трудовая деятельность Работника, занимающего в РЦДО должность, предусмотренную штатным расписанием, по иной профессии, специальности или должности, за пределами установленного рабочего времени по основному договору, на основе заключённого работником с РЦДО дополнительного трудового договора.

1.3.2. В настоящем Положении под внешним совместительством понимается трудовая деятельность в РЦДО Работника, занимающего штатную должность по основной работе в иной организации.

1.4. В настоящем Положении под основным местом работы понимается организация, в которой Работник в соответствии со штатным расписанием и трудовым договором занимает должность, где хранится его трудовая книжка.

1.5. Под совместительством понимается выполнение Работником другой регулярной оплачиваемой работы на условиях трудового договора в свободное от основной работы время.

1.6. В настоящем Положении под оплатой труда понимаются денежные средства, выплачиваемые Работникам за выполнение ими трудовой функции, в том числе и поощрительные выплаты, производимые Работникам в связи с выполнением трудовых обязанностей в соответствии с законодательством РФ, трудовыми договорами, настоящим Положением и иными локальными нормативными актами РЦДО.

1.7. Настоящее Положение является локальным нормативным актом РЦДО.

2. Оплата труда и материальное поощрение работников

2.1. В РЦДО устанавливается повременная оплата труда, предусматривающая, что величина заработной платы Работников зависит от фактически отработанного ими времени, учёт которого ведётся в соответствии с документами учёта рабочего времени (табелями), если трудовым договором с работником не предусмотрено иное.

2.2. Заработная плата Работникам РЦДО выплачивается в виде должностного оклада — фиксированного размера оплаты труда Работника за выполнение трудовых обязанностей определённой сложности или квалификации за единицу времени.

2.3. Должностные оклады по должностям Работников РЦДО устанавливаются в твёрдой денежной сумме штатным расписанием, утверждаемым Директором РЦДО.

2.4. Размер должностного оклада Работника не может быть ниже минимального размера оплаты труда, установленного законодательством Российской Федерации.

2.5. Ежегодно производится индексация заработной платы, выплачиваемой Работникам РЦДО в соответствии с изменением индекса потребительских цен и прожиточного минимума, установленного в г. ______________.

2.6. Оплата труда Работников по основной работе в соответствии со штатным расписанием, в том числе на условиях неполного рабочего дня или неполной рабочей недели, производится пропорционально отработанному времени либо объёму выполненных работ, исходя из должностного оклада.

2.7. Оплата труда Работников по совместительству производится пропорционально объёму выполненных работ, исходя из должностного оклада, а при отсутствии в штатном расписании соответствующей должности — в порядке, предусмотренном трудовым договором с Работником.

2.8. Определение размеров заработной платы по основной и совмещаемой должностям (видам работ), а также по должности, занимаемой в порядке совместительства, производится раздельно по каждой из должностей (виду работ).

2.9. При определении рабочего времени, подлежащего оплате в соответствии с настоящим Положением, не учитываются следующие периоды:

- время нахождения Работника в ежегодном очередном и дополнительном оплачиваемых отпусках;

- время нахождения Работника в отпуске без сохранения заработной платы;

- время нахождения Работника в отпуске по беременности и родам, по уходу за ребёнком до достижения им трёхлетнего возраста;

- период временной нетрудоспособности;

- период, в течение которого Работник был отстранён от работы в порядке, предусмотренном законодательством РФ;

- период, в течение которого Работник отсутствовал на работе без уважительных причин.

2.10. Заработная плата начисляется Работникам в размере и порядке, предусмотренном настоящим Положением.

2.11. Выплата заработной платы производится Работникам РЦДО в денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях).

2.12. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца в день, установленный Правилами внутреннего трудового распорядка.

2.13. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днём выплата заработной платы производится накануне этого дня.

2.14. За достижения в труде и большой личный вклад в осуществление уставных задач РЦДО при наличии средств Работникам РЦДО могут выплачиваться единовременные (разовые) премии.

2.15. Размер единовременных (разовых) премий устанавливается приказом (распоряжением) Директора РЦДО в зависимости от результатов работы каждого Работника и максимальным размером не ограничивается.
2.16. При прекращении действия трудового договора окончательный расчёт по причитающейся Работнику заработной плате производится в последний день работы, оговоренный в приказе об увольнении.

2.17. Оплата отпуска Работникам производится не позднее чем за три дня до его начала.

2.18. Выплата пособия по временной нетрудоспособности производится в ближайший день выдачи заработной платы, следующий за датой представления надлежаще оформленного листка временной нетрудоспособности в бухгалтерию РЦДО.

3. Удержания из заработной платы

3.1. В обязательном порядке из заработной платы Работника удерживаются:

· выплаты по исполнительным листам;

· выплаты по судебным приказам;

· выплаты по постановлениям судебного пристава-исполнителя.

3.2. По инициативе администрации из заработной платы Работника могут быть произведены удержания:

· за причинённый по вине Работника материальный ущерб;

· за невозвращённые своевременно суммы, полученные под отчёт.

4. Заключительные положения

4.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения и действует бессрочно.

4.2. Настоящее Положение применяется к трудовым отношениям, возникшим до вступления его в действие в части улучшения положения Работников.

4.3. Настоящее Положение доводится до сведения всех Работников РЦДО под личную роспись.

Разработано: _________________ _________________
Согласовано: _________________ _________________

V. ИНСТРУКЦИИ РЦДО

V.1. ИНСТРУКЦИЯ ПО ПРОВЕДЕНИЮ ОЧНЫХ КОНСУЛЬТАЦИЙ В РЦДО

1. В соответствии с Положением о получении общего образования в форме экстерната в период подготовки обучающихся РЦДО к промежуточной и итоговой аттестации преподаватель (далее — СП) обязан провести консультации по предмету в пределах 2-х учебных часов перед каждым экзаменом в соответствии с п. 2.5 Положения о получении общего образования в форме экстерната.

2.  Расписание консультаций составляет Заместитель Директора РЦДО по учебной работе. Даты и время проведения консультаций должны быть согласованы с обучающимися и их родителями (законными представителями).

3. Расписание консультаций утверждается Директором РЦДО соответствующим приказом.

4. Утверждённое расписание консультаций доводится Заместителем Директора по учебной работе до сведения СП и тьюторов не позднее чем за две недели до начала экзаменов. Факт получения информации подтверждается подписью СП в соответствующем приказе.

5. Утверждённое расписание консультаций доводится тьютором до сведения обучающихся и их родителей (законных представителей) посредством электронной почты с уведомлением о прочтении не позднее чем за две недели до начала экзаменов.

6. Обучающиеся, не явившиеся на консультацию по неуважительной причине, теряют право на её получение. Для обучающихся, пропустивших консультацию по уважительной причине (в случае предоставления в администрацию РЦДО соответствующего документа), проводится дополнительная консультация СП в очном режиме или режиме онлайн в сроки, установленные Заместителем Директора по учебной работе на основе согласования с СП. График дополнительных консультаций утверждается Директором РЦДО соответствующим приказом.

7. В ходе подготовки к проведению консультации в обязанности СП входит:

· не позднее чем за неделю до проведения консультации предложить обучающимся группы подготовить вопросы по темам, вызвавшим наибольшее затруднение;

· ответить на все вопросы, возникшие у обучающихся в процессе освоения учебного материала и подготовки к экзаменам;

· вывесить на форуме по курсу пробный вариант экзаменационной работы.

8.  Во время консультации СП должен:

· указать обучающимся на наиболее часто встречающиеся во время экзамена ошибки, разобрать пробный вариант экзаменационной работы и ответить на вопросы, вызывающие затруднения у обучающихся при ответе на экзамене;

· дать обучающимся рекомендации по правилам представления экзаменационной работы или по форме изложения устного ответа на экзамене.

9. По итогам консультации СП должен занести всю информацию в журнал консультаций и составить справку для тьютора о степени готовности обучающихся к экзамену.

10. Тьютор, исходя из данных, содержащихся в справке, в случае необходимости оповещает обучающихся и их родителей о целесообразности повышения уровня интенсивности подготовки к экзамену.

V.2. ИНСТРУКЦИЯ ПО ПРОВЕДЕНИЮ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ РЦДО В ДИСТАНЦИОННОМ РЕЖИМЕ

Проведение промежуточной аттестации обучающихся РЦДО в дистанционном режиме регламентируется Приказом по РЦДО, который согласовывается с Приказом базового ОУ Директором РЦДО.

1. Заместитель Директора по учебной работе согласовывает с обучающимися, их родителями и сетевыми преподавателями расписание проведения экзаменов и консультаций в режиме онлайн в соответствии с расписанием консультаций, проводящихся в базовом образовательном учреждении
 в очном режиме.

2. Заместитель Директора составляет расписание экзаменов и консультаций и после его утверждения приказом Директора РЦДО предоставляет информацию тьюторам и сетевым преподавателям.

3. Заместитель Директора по учебной работе за месяц до начала экзаменов оповещает методистов РЦДО о необходимости представить на утверждение Директора экзаменационные материалы по всем предметам учебного плана, входящим в перечень экзаменов, вынесенных на промежуточную аттестацию, а также критерии оценивания экзаменационных работ.

4. Заместитель Директора по учебной работе за две недели до начала экзаменов собирает экзаменационные материалы (на бумажных носителях, а также в электронной версии) у методистов, анализирует их, утверждает и обеспечивает хранение в учебной части образовательного учреждения.

5. Заместитель директора по учебной работе в день проведения экзамена передаёт экзаменационные материалы тьютору и преподавателю экзаменующегося обучающегося.

6. Тьютор, согласно утверждённым срокам, в день и час проведения экзамена передаёт экзаменационные материалы по электронной почте обучающемуся для выполнения экзаменационного задания.

7. Время выполнения экзаменационной работы фиксируется с момента передачи экзаменационного задания обучающемуся по электронной почте и соответствует времени выполнения той конкретной экзаменационной работы (тест, эссе, изложение, сочинение, реферат и т. п.), которое предусмотрено для выполнения подобной работы обучающимся в очном режиме.

8. По истечении времени экзамена тьютор и преподаватель получают по электронной почте выполненную обучающимся работу.

9. Преподаватель проверяет экзаменационную работу на основании критериев оценивания, заранее известных обучающемуся и его родителям, регистрирует результат в ведомости и передаёт её заместителю директора по учебной работе и тьютору обучающегося. После выполнения обучающимся аттестационной (экзаменационной) работы он обязательно должен её защитить по скайпу или в режиме видеоконференции при наличии видеокамеры и наушников. В случае если при защите обучающимся получена неудовлетворительная отметка, то аттестационная (экзаменационная) работа, выполненная в дистанционном режиме, не засчитывается.

10. Тьютор информирует обучающегося и его родителей посредством электронной почты о результатах экзамена.

11. Заместитель Директора по учебной работе составляет в двух экземплярах протокол с результатами экзаменов, один из которых передаётся на хранение в учебную часть РЦДО, а другой — в базовое образовательное учреждение, в состав которого входят обучающиеся. Все оценки, полученные обучающимся за сданные экзамены, проставляются тьютором в ведомость обучающегося, хранящуюся в его личном деле, которое находится в базовом образовательном учреждении.

VI. ДОЛЖНОСТНЫЕ ИНСТРУКЦИИ

VI.1. ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ДИРЕКТОРА РЦДО

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Категория — руководитель.
1.2. Директор РЦДО избирается на Общем собрании членов РЦДО по представлению Председателя Совета РЦДО.
1.3.
При организации своей деятельности директор РЦДО (далее — директор) руководствуется:
· Уставом РЦДО (далее — организации);
· решениями Общего собрания членов РЦДО;
· решениями Совета РЦДО;
· Правилами трудового распорядка РЦДО;

· трудовым договором (контрактом) и настоящей Должностной инструкцией.
· локальными (внутренними) нормативными и регулирующими документами РЦДО.
1.4.
При решении задач профессионального характера директор РЦДО руководствуется Конституцией РФ, Гражданским и Трудовым кодексами РФ, Федеральным законом «Об образовании» и другими нормативными документами РФ, приказами, распоряжениями и другими нормативными документами и актами вышестоящих организаций, а также Уставом РЦДО.
1.5. На время отсутствия Директора его функции выполняет Исполняющий обязанности директора. Исполняющий обязанности директора утверждается Общим собранием членов РЦДО по представлению Председателя Совета РЦДО.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
2.1. Директор РЦДО является исполнительным органом РЦДО и осуществляет руководство РЦДО в соответствии с Уставом и законодательством Российской Федерации.
2.2. Директор РЦДО выполняет следующие функции:
· осуществляет хозяйственное, финансовое, оперативное управление и текущее руководство деятельностью РЦДО;
· формирует аппарат управления РЦДО, утверждает штат работников РЦДО;
· устанавливает должностные оклады работников РЦДО, а также размеры материального поощрения указанным лицам;
· осуществляет приём на работу, подбор и расстановку кадров;
· издаёт приказы, распоряжения и инструкции, обязательные для всех работников РЦДО, а также определяет круг их полномочий;
· планирует и координирует взаимодействие всех структурных подразделений РЦДО;
· представляет интересы РЦДО во всех учреждениях, предприятиях, организациях и государственных органах как в РФ, так и за рубежом.

З. ПРАВА
Директор РЦДО имеет право:
· распоряжаться в установленном порядке средствами и имуществом РЦДО;
· заключать и расторгать договоры, в том числе трудовые контракты;
· выдавать доверенности (в том числе и с правом передоверия);
· открывать в банках расчётные и другие счета;
· использовать системы связи и коммуникации, производственные мощности, соответствующие базы данных РЦДО для реализации функциональных обязанностей;
· привлекать для проведения работ штатных работников РЦДО, а также дополнительные производственные и кадровые ресурсы на договорной основе в рамках бюджетов на выполнение работ;
· назначать руководителей филиалов и представительств РЦДО;
· приостанавливать решения Совета РЦДО в случае их противоречия действующему законодательству РФ.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Директор РЦДО несёт ответственность:
· за использование средств и имущества РЦДО в соответствии с уставными целями и задачами;
· реализацию учебных программ в соответствии с требованиями ФГОС;
· качество образования выпускников РЦДО;
· уровень квалификации работников РЦДО;
· соблюдение прав и свобод обучающихся и работников РЦДО в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
5. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ И ЛИЧНОСТНАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА
5.1.
Требуемая квалификация.
· Директор отдела должен иметь высшее образование.
· Опыт работы на руководящей должности не менее трёх лет.
5.2.
Требуемые знания.

Директор РЦДО обязан знать:
· Конституцию Российской Федерации, законы Российской Федерации, решения правительства Российской Федерации и органов управления образованием по вопросам образования обучающихся; постановления, распоряжения, приказы и другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, регламентирующие учебную и учебно-методическую деятельность;
· Конвенцию о правах ребёнка;
· законодательство о труде и охране труда в Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, противопожарной защиты и другие нормативные акты;
· порядок оформления договорных отношений;
· теорию и методы управления образовательными системами;
· основы экономики, права, социологии;
· организацию финансово-хозяйственной деятельности учреждения;
· административное, трудовое и хозяйственное законодательство.
5.3. Требуемые навыки.
Директор РЦДО должен:
· владеть современными технологиями и навыками управления;
· определять ведущие направления и пути организации деятельности РЦДО;
· возглавлять разработку основных направлений деятельности РЦДО, координировать и оптимизировать работу подразделений РЦДО;
· организовывать эффективный анализ и оценку качества выполнения работ в рамках деятельности РЦДО;
· эффективно взаимодействовать со всеми руководителями подразделений РЦДО;
· владеть информационными технологиями, используемыми в РЦДО.
5.4. Требуемые качества.
· Мыслительные: логика, системность, динамичность, гибкость, нестандартность мышления; инициативность и творческий подход.
· Личностные: ответственность, исполнительность, инициативность, гибкость, готовность к изменениям, внимательность, находчивость.
· Организаторские: коммуникабельность, планирование деятельности и организация, целеустремлённость, рационализм.
С настоящей инструкцией ознакомлен _____________

VI.2. ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА — РУКОВОДИТЕЛЯ УЧЕБНОГО ЦЕНТРА РЦДО

1. Общие положения
1.1. Категория — Заместитель Директора.

1.2. Приём и увольнение приказом Директора РЦДО.
1.3. По согласованию с Директором РЦДО функции руководителя Учебного центра РЦДО (далее — УЦ) в его отсутствие выполняет Директор Учебно-методического центра.
1.4. При организации своей деятельности руководитель УЦ руководствуется трудовым договором, настоящей должностной инструкцией и локальными (внутренними) текущими нормативными и регулирующими документами организации. При решении задач профессионального характера руководитель УЦ исходит из Конституции РФ, Гражданского Кодекса РФ, Федерального закона «Об образовании» и других нормативных актов Министерства образования и науки РФ и Московского департамента образования, а также Устава РЦДО.

2. Связи по должности
Вертикальные связи
2.1. Руководитель УЦ подчиняется и непосредственно подотчётен Директору РЦДО.

Горизонтальные связи
2.2. Руководитель УЦ координирует свою деятельность с отделом кадров, бухгалтерией, секретариатом, отделом переподготовки и повышения квалификации работников образования, отделом комплексных программ.

3. Должностные обязанности
3.1. Разрабатывает общую стратегию развития подразделения.

3.2. Принимает участие в разработке образовательной программы РЦДО.
3.3. Курирует работу по планированию деятельности всех структур, входящих в структуру УЦ, в том числе курирует работу по формированию учебного плана Телешколы и работу по составлению индивидуальных учебных планов обучающихся.

3.4. Курирует работу по подбору и расстановке педагогических кадров.

3.5. Обеспечивает планомерную реализацию всех рабочих планов и программ УЦ.

3.6. Обеспечивает полное соответствие организационных и содержательных компонентов учебного процесса требованиям федеральных и региональных нормативных документов.

3.7. Координирует взаимодействие различных структур УЦ между собой.

3.8. Осуществляет мониторинг деятельности всех структур, входящих в структуру УЦ.

3.9. Анализирует промежуточные и итоговые отчёты, составленные руководителями структур, входящих в структуру УЦ.

3.10. Составляет итоговый годовой отчёт работы подразделения.

4. Права
Заместитель Директора РЦДО имеет следующие права.

4.1. Знакомиться с проектами решений руководства РЦДО, касающимися его деятельности.

4.2. Запрашивать и получать информацию по всем вопросам, касающимся реализации своих полномочий в полном объёме, в том числе информации (нормативные, методические материалы, файлы баз данных и др.) и средств (вычислительная техника, средства связи и т. п.).
4.3. Обращаться за содействием к Директору РЦДО, руководителю юридического отдела и в бухгалтерию, к директору центра комплексных программ, а также к иным сотрудникам, имеющим возможность оказать помощь в решении производственных проблем.

4.4. Принимать решения по всем вопросам своей компетенции.

4.5. Представлять организацию во внешних организациях по вопросам своей компетенции.

4.6. На доступ к документации, имеющей отношение к выполняемым им задачам.

4.7. Принимать участие в совещаниях с участием региональных руководителей образовательных ведомств.

4.7. Вносить предложения, касающиеся изменения и улучшения способов и методов работы, организации работы в рамках полномочий своей должности.

4.8. Перечень полномочий руководителя УЦ: 

· издание приказов по УЦ;

· издание распоряжений по УЦ;

· использование системы поощрений и наказаний для работников УЦ;

· выход к администрации РЦДО с ходатайствами различного рода;

· установление графика работы сотрудников УЦ в рамках ТК РФ и Правил внутреннего распорядка РЦДО с учётом специфики их работы;

· разработка и утверждение форм отчётности для различных категорий сотрудников УЦ.

5. Ответственность
Заместитель директора РЦДО несёт ответственность за следующее.

5.1. Надлежащее, своевременное, качественное и добросовестное выполнение обязанностей, указанных в разделе 3, в рамках порученных работ.

5.2. Соблюдение трудовой дисциплины и правил внутреннего распорядка сотрудниками подразделения.

5.3. Неразглашение служебной информации (ставшей известной в связи с исполнением трудовых обязанностей), способной повлиять на работу организации.

5.4. Соблюдение противопожарных правил, правил техники безопасности, чистоты и порядка в рабочих помещениях и на рабочем месте.

5.5. Сохранность и бережную эксплуатацию вверенной ему рабочей техники, а также техники общего пользования (принтеры, ксерокс, факс и пр.).
5.6. Полное выполнение всех требований настоящей должностной инструкции.

6. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ и личностная характеристика
6.1. На должность руководителя УЦ назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и опыт работы в учреждении среднего образования не менее 5 лет, а также опыт административной работы не менее 3 лет.

6.2. Требуемые знания.
1. Знание основных федеральных и региональных нормативно-правовых документов, обеспечивающих педагогическую деятельность (Закон об образовании РФ, Федеральный базисный учебный план, Стандарты и требования к выпускнику по преподаваемому предмету, Концепция профильного обучения и т. п.).

2. Знание постановлений, приказов, нормативных актов по системе образования, в том числе по дистанционному обучению.

3. Знание основных достижений отечественной и зарубежной педагогической науки.

4. Знание основных направлений и перспектив развития российского образования.

5. Знание теории процесса обучения, воспитания, развития как триединой задачи педагогики.

6. Знание федерального компонента государственного стандарта образования, а также соответствующих программ по предметам БУП.

7. Знание федерального комплекта учебников, обеспечивающих освоение обучающимися учебной дисциплины.

8. Знание основных требований СанПиНов.

9. Знание основ гражданского права.

10. Знание Декларации о правах ребёнка.

11. Знание правил научной организации труда.

12. Знание правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

6.3. Требуемые навыки.
6.3.1. Владеть навыками разработки организационно-технических схем и содержания работ в рамках основных направлений деятельности.

6.3.2. Обеспечивать эффективный анализ и оценку качества выполнения работ в рамках всех видов деятельности, предусмотренной функциями сотрудников подразделений РЦДО.

6.3.3. Эффективно взаимодействовать с сотрудниками смежных подразделений.

6.3.4. Обеспечивать взаимодействие с внешними организациями в целях информирования общественности о новых возможностях, предоставляемых системой образования обучающимся старшей школы при использовании ими в учебном процессе технологии дистанционного обучения.

6.3.5. Владеть информационными технологиями, используемыми в учебном процессе и административной работе.

6.3.6. Владеть приёмами привлечения новых сотрудников к овладению квалификациями администратора подразделения РЦДО, преподавателя, тьютора, методиста дистанционного обучения.

6.3.7. Организовывать и проводить обучающие семинары для вновь привлечённых руководителей подразделений и участников учебного процесса.

6.4. Требуемые качества.
6.4.1. Мыслительные (логика, системность, динамичность, гибкость, нестандартность мышления, инновативность и творческий подход).

6.4.2. Личностные (ответственность, исполнительность, добросовестность, инициативность, гибкость, готовность к изменениям, внимательность, находчивость).

6.4.3. Организаторские (коммуникабельность, умение планировать и организовывать работу, целеустремлённость, рационализм, умение работать в команде).

СОГЛАСОВАНО ________________________________________________________________

________________________________________________________________

С инструкцией ознакомлен(а) ________________________________

VI.3. ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ДИРЕКТОРА УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ЦЕНТРА

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Категория — руководитель.
1.2. Приём и увольнение приказом директора РЦДО.
1.3.
По согласованию с директором функции директора Учебно-методического центра (далее — УМЦ) в его отсутствие выполняет заведующий учебно-методической частью.
1.4.
При организации своей деятельности директор УМЦ руководствуется трудовым договором, настоящей должностной инструкцией и локальными (внутренними) текущими нормативными и регулирующими документами организации. При решении задач профессионального характера директор УМЦ исходит из Конституции РФ, Гражданского Кодекса РФ, Федерального закона «Об образовании» и других нормативных актов Министерства образования и науки РФ, а также Устава РЦДО.
2. СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ
Вертикальные связи
2.1.
Директор УМЦ подчиняется и непосредственно подотчётен директору РЦДО.
Горизонтальные связи
2.2.
Директор УМЦ координирует свою деятельность с бухгалтерией, центром технического обеспечения учебного процесса, центром повышения квалификации работников.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
3.1. Разрабатывает общую стратегию развития УМЦ.
3.2. Разрабатывает образовательную программу.
3.3. Курирует работу по планированию деятельности всех структур, входящих в УМЦ, в том числе работу по формированию учебного плана школы и работу по составлению индивидуальных учебных планов учащихся.
3.4. Курирует работу по подбору и расстановке педагогических кадров.
3.5. Обеспечивает планомерную реализацию всех рабочих планов и программ УМЦ.
3.6. Обеспечивает полное соответствие организационных и содержательных компонентов учебного процесса требованиям федеральных и региональных нормативных документов.
3.7. Координирует взаимодействие различных структур УМЦ между собой.
3.8. Осуществляет мониторинг деятельности всех структур, входящих в УМЦ.
3.9.Анализирует промежуточные и итоговые отчёты, составленные руководителями структур, входящих в УМЦ. 

3.10. Составляет итоговый годовой отчёт работы УМЦ.
4. ПРАВА
Директор УМЦ имеет следующие права.

4.1. Знакомиться с проектами решений руководства РЦДО, касающимися его деятельности.
4.2. Запрашивать и получать информацию по всем вопросам, касающимся реализации своих полномочий в полном объёме, в том числе информации (нормативные, методические материалы, файлы баз данных и др.) и средств (вычислительная техника, средства связи и т. п.);
4.3. Обращаться за содействием к директору РЦДО, бухгалтерию, руководителю Центра переподготовки повышения квалификации работников образования, а также к иным сотрудникам, могущим оказать помощь в решении производственных проблем.
4.4. Принимать решения по всем вопросам своей компетенции.
4.5.
Представлять организацию во внешних организациях по вопросам своей компетенции.
4.6.
На доступ к документации, имеющей отношение к выполняемым им задачам.
4.7. Принимать участие в совещаниях с участием региональных руководителей образовательных ведомств.
4.8. Вносить предложения, касающиеся изменения и улучшения способов и методов работы, организации работы в рамках полномочий своей должности.
Перечень полномочий директора УМЦ:
· издание приказов по УМЦ;
· издание распоряжений по УМЦ;
· использование системы поощрений и наказаний для работников УМЦ;
· выход к администрации РЦДО с ходатайствами различного рода;
· установление графика работы сотрудников УМЦ в рамках ТК РФ и Правил внутреннего распорядка РЦДО с учётом специфики их работы;
· разработка и утверждение форм отчётности для различных категорий сотрудников УМЦ.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Директор УМЦ несёт ответственность за следующее.
5.1. Надлежащее, своевременное, качественное и добросовестное выполнение обязанностей, указанных в разделе 3, в рамках порученных ему работ.

5.2. Соблюдение трудовой дисциплины и правил внутреннего распорядка сотрудниками УМЦ.
5.3. Неразглашение служебной информации (ставшей известной в связи с исполнением трудовых обязанностей), способной повлиять на работу организации.
5.4. Соблюдение противопожарных правил, правил техники безопасности, чистоты и порядка в рабочих помещениях и на рабочем месте.
5.5.
Сохранность и бережную эксплуатацию вверенной ему рабочей техники, а также техники общего пользования (принтеры, ксерокс, факс и пр.).
5.6.
Полное выполнение всех требований настоящей должностной инструкции.
6. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ И ЛИЧНОСТНАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА
6.1. На должность директора УМЦ назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и опыт работы в учреждении среднего образования не менее 5 лет, а также опыт административной работы не менее 3 лет.
6.2. Требуемые знания.
· Основные федеральные и региональные нормативно-правовые документы, обеспечивающие педагогическую деятельность (Закон об образовании РФ, Федеральный базисный учебный план, Стандарты и требования к выпускнику по преподаваемому предмету, Концепция профильного обучения и т. п.).

· Постановления, приказы, нормативные акты по системе образования, в том числе по дистанционному обучению.
· Основные достижения отечественной и зарубежной педагогической науки.
· Основные направления и перспективы развития российского образования.
· Теория процесса обучения, воспитания, развития как триединая задача педагогики.
· Федеральный компонент государственного стандарта образования, а также соответствующие программы по предметам ФБУП.
· Федеральный комплект учебников, обеспечивающих освоение учащимися учебных дисциплин.
· Основные требования СанПиНов.
· Основы гражданского права.
· Декларация о правах ребёнка.
· Правила научной организации труда.
· Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

6.3.
Требуемые навыки.
6.3.1. Владеть навыками разработки организационно-технических схем и содержания работ в рамках основных направлений деятельности УМЦ.
6.3.2. Обеспечивать эффективный анализ и оценку качества выполнения работ в рамках всех видов деятельности, предусмотренной функциями сотрудников подразделений УМЦ.
6.3.3.
Эффективно взаимодействовать с сотрудниками смежных подразделений.
6.3.4.
Обеспечивать взаимодействие с внешними организациями в целях информирования общественности о новых возможностях, предоставляемых системой образования учащимся старшей школы при использовании ими в учебном процессе технологии дистанционного обучения.
6.3.5.
Владеть информационными технологиями, используемыми в учебном процессе и административной работе.
6.3.6. Владеть приёмами привлечения новых сотрудников к овладению квалификациями администратора подразделения УМЦ, преподавателя, тьютора, методиста дистанционного обучения.
6.3.7. Организовывать и проводить обучающие семинары для вновь привлечённых руководителей подразделений и участников учебного процесса.
6.4.
Требуемые качества.
6.4.1. Мыслительные: логика, системность, динамичность, гибкость, нестандартность мышления; инновативность и творческий подход.
6.4.2.
Личностные: ответственность, исполнительность, добросовестность, инициативность, гибкость, готовность к изменениям, внимательность, находчивость.
6.4.3.
Организаторские: коммуникабельность, планирование и организация, целеустремлённость, рационализм, умение работать в команде.
СОГЛАСОВАНО:
С инструкцией ознакомлен:
VI.4. ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА ПО ОРГАНИЗАЦИИ УЧЕБНО-ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ УМЦ
1. Общие положения

1.1. Заместитель Директора по организации учебно-воспитательной работы Учебно-методического центра (далее — УМЦ) назначается и освобождается от должности Директором РЦДО по представлению Директора УМЦ. На период отпуска и временной нетрудоспособности Заместителя Директора по организации учебно-воспитательной работы его обязанности могут быть возложены на других Заместителей Директора. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа Директора РЦДО, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.2. Заместитель Директора по организации учебно-воспитательной работы должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 3-х лет на педагогических или руководящих должностях.

1.3. Заместитель Директора по организации учебно-воспитательной работы подчиняется непосредственно директору УМЦ.

1.4. В своей деятельности заместитель директора по организации учебно-воспитательной работы руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации «Об образовании», Типовым положением об учреждении дополнительного образования, указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; административным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами РЦДО (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями Директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором (контрактом).
2. Должностные обязанНОСТИ

1.
Ведение документации.

Приказы:
· о зачислении;
· о промежуточных аттестациях, государственной (итоговой) аттестации и допуске обучающихся к экзаменам;
· о проведении консультаций;

· о зачёте результатов, полученных в других ОУ;
· о переводе в следующий класс и др.

Документы:

· книга движения обучающихся;
· экзаменационные ведомости;
· справки по форме № 286 в личное дело каждого обучающегося и др.
Информационные письма родителям:
· о текущей успеваемости;
· о посещении консультаций;

· о результатах экзаменов;

· отзывы родителей;
· информация о поступлении выпускников в ВУЗы.
2.
Осуществление организационного руководства коллективом сетевых преподавателей:
· проведение информационных совещаний для сетевых преподавателей с целью доведения до их сведения требований (изменений в требованиях) БУП и государственного образовательного стандарта;

· утверждение учебных программ и тематического планирования;
· мониторинг и анализ работы сетевых преподавателей;

· проведение онлайн- и офлайн-консультаций;

· переписка с обучающимися, подготовка обучающихся к промежуточной и итоговой аттестациям;
· соответствие педагогических приёмов взаимодействия с обучающимися данным индивидуальных карт;

· сбор информации о «зонах неуспешности» обучающихся РЦДО;

· осуществление поиска форм и приёмов управленческой деятельности по оптимизации учебного процесса в РЦДО и их реализация;

· составление программ деятельности сетевых преподавателей, наблюдение за проведением работ, мониторинг и анализ результатов работы;

· проведение административных, производственных и методических совещаний.
3.
Мониторинг и анализ учебной деятельности обучающихся РЦДО:

· мониторинг и анализ успеваемости обучающихся;

· мониторинг и анализ темпа и ритма освоения обучающимися учебных курсов;

· взаимодействие с сетевыми преподавателями по корректировке способов и приёмов педагогического взаимодействия с обучающимися;

· взаимодействие с Директором УМЦ по корректировке содержания учебно-методических материалов РЦДО;

· мониторинг и анализ результатов учебной деятельности, осуществляемой в рамках дистанционного образования (по данным фокус-групп);

· представление информации по результатам мониторинга и психолого-педагогической диагностики.
4.
Руководство деятельностью учителей-методистов:
· проведение информационных совещаний для учителей-методистов с целью ознакомления их с новыми научными разработками в области тьюторского движения в России;
· контроль над составлением индивидуальных учебных планов обучающихся;

· мониторинг и анализ систематичности взаимодействия учителей-методистов с обучающимися и их родителями;

· сбор и предоставление информации о проблемах в организации и ходе учебного процесса в РЦДО и своевременная корректировка его в целях оптимизации и устранения проблем;

· осуществление поиска форм и приёмов педагогической деятельности по оптимизации учебного процесса в РЦДО и их реализация;

· проведение административных, производственных и методических совещаний.
5.
Работа по организации и проведению промежуточной и государственной (итоговой) аттестации:
· изучение ежегодных нормативных документов по аттестационным процедурам;
· взаимодействие с администрацией базовых школ с целью организации аттестационных процедур;

· разработка предложений по формированию предметных комиссий;

· составление расписания экзаменов и консультаций;

· ведение журнала консультаций;
· информирование преподавателей и методистов УМЦ о порядке проведения промежуточной и государственной (итоговой) аттестации обучающихся.
3. Права

Заместитель Директора по организации учебно-воспитательной работы имеет следующие права в пределах своей компетенции.
3.1. присутствовать на любых занятиях, проводимых с обучающимися РЦДО, предупредив педагога не позднее чем за один день.
3.2. давать обязательные распоряжения сетевым преподавателям, методистам, психологам, секретарю.

3.3. привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Правилами.
3.4. принимать участие:

· в разработке образовательной политики и стратегии УМЦ, в создании соответствующих стратегических документов;

· в разработке любых управленческих решений, касающихся вопросов образовательной и методической работы УМЦ;

· в ведении переговоров с партнёрами УМЦ;

· в аттестации педагогов;

· в работе педагогического совета;

· в подборе и расстановке педагогических кадров.
4.5. вносить предложения:

· о начале, прекращении или приостановлении конкретных проектов;

· о поощрении, моральном и материальном стимулировании участников учебно-воспитательной деятельности;

· по совершенствованию учебно-методической работы.
4.6. устанавливать от имени УМЦ деловые контакты с лицами и организациями, которые могут способствовать совершенствованию учебной работы в УМЦ.
4.7. запрашивать для контроля и внесения корректив рабочую документацию различных подразделений и отдельных лиц, находящихся в непосредственном подчинении.
4.8. проводить приёмку учебно-методических работ, выполненных по заказу УМЦ различными исполнителями (как из числа сотрудников УМЦ, так и из сторонних организаций).
4.9. контролировать и оценивать ход и результаты групповой и индивидуальной учебно-методической работы, налагать вето на методические разработки, чреватые перегрузкой обучающихся и педагогов, ухудшением их здоровья, нарушением техники безопасности, не предусматривающие профилактики, компенсации и преодоления возможных негативных последствий.

4.10. повышать свою квалификацию.

5. Ответственность

Заместитель Директора по организации учебно-воспитательной работы несёт ответственность за следующее.

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и правил внутреннего трудового распорядка РЦДО, законных распоряжений Директора Центра и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, Заместитель Директора по организации учебно-воспитательной работы несёт дисциплинарную ответственность в порядке, определённом трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, Заместитель Директора по учебной работе может быть освобождён от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса Заместитель Директора по учебной работе привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.4. За виновное причинение РЦДО или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей Заместитель Директора по учебной работе несёт материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

2. Взаимоотношения. Связи по должности

Заместитель Директора по организации учебно-воспитательной работы выполняет следующее.
6.1. самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы утверждается Директором УМЦ не позднее пяти дней с начала планируемого периода.

6.2. представляет Директору письменный отчёт о своей деятельности объёмом не более трёх машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждого полугодия.

6.4. визирует приказы Директора УМЦ по вопросам организации учебно-методического процесса.

6.5. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с педагогическими работниками и Заместителями Директора УМЦ.

6.6. передаёт Директору информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после её получения.

6.7. исполняет обязанности Директора УМЦ в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т. п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом РЦДО на основании приказа Директора.
СОГЛАСОВАНО ______________________________________
С должностной инструкцией ознакомлен(а) _______________

VI.5. ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ СЕКРЕТАРЯ УЧЕБНОЙ ЧАСТИ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ЦЕНТРА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.
На должность секретаря учебной части учебно-методического центра (далее — УМЦ) назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стаж работы не менее трёх лет.
1.2. Секретарь учебной части назначается и освобождается от должности Директором РЦДО по представлению Директора УМЦ.
1.3. Секретарь Учебной части УМЦ должен знать:

· руководящий состав учреждения и его структурных подразделений;
· Правила внутреннего трудового распорядка;
· стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации;
· правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности;
· Устав учреждения.
2. Связи по должности

2.1. Секретарь учебной части УМЦ подчиняется и непосредственно подотчётен Заместителю Директора по организации учебно-воспитательной работы УМЦ, а также выполняет указания Директора УМЦ. В случае отсутствия непосредственного руководителя подчиняется Директору УМЦ.

2.2. Секретарь учебной части УМЦ координирует свою деятельность с сетевыми преподавателями, психологами и учителями-методистами УМЦ.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Секретарь учебной части УМЦ выполняет следующие обязанности.
3.1. Оформляет личные дела принятых на обучение обучающихся.

3.2. Ведёт учёт периода действия договоров на оказание образовательных услуг.

3.3. Ведёт книги выдачи аттестатов и дубликатов аттестатов, ведомости выдачи свидетельств о результатах ЕГЭ, алфавитную книгу учёта обучающихся и движения обучающихся, книгу учёта приказов.
3.4. Обрабатывает и оформляет сдачу личных дел обучающихся, книг выдачи аттестатов, классных журналов и другой документации в школьный архив и в городской архив школьной документации.

3.5. Готовит приказы и распоряжения по движению контингента обучающихся.

3.6. Ведёт протоколы педагогических советов.
3.7. Ведёт обновление баз данных обучающихся образовательного учреждения.

3.8. Организует передачу в окружное управление образования необходимых сведений.

3.9. Оформляет заявки на учебно-педагогическую и учётно-бланочную документацию.

3.10. Выполняет статистическую обработку данных, необходимых для отчётности подразделения.

3.11. Оформляет справки обучающимся.

3.12. Оформляет входящую документацию из окружного управления образования и ведёт учёт данной документации.

3.13. Следит за новостной лентой окружных, региональных и федеральных сайтов по образованию.

4. ПРАВА

Секретарь учебной части УМЦ имеет следующие права.
4.1. Быть ознакомленным со всеми нормативно-правовыми документами, на основе которых функционирует РЦДО.
4.2. Предоставлять на рассмотрение руководства предложения по вопросам своей деятельности.

4.3. Получать от специалистов учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

4.4. Принимать участие в педагогических советах, семинарах и собраниях, проходящих в РЦДО.
4.5. Повышать свою квалификацию, образовательный уровень.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Секретарь учебной части УМЦ несёт ответственность за следующее.

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в соответствии с трудовым законодательством РФ.

4.2. За правонарушения, совершённые в период осуществления своей деятельности в соответствии с гражданским, административным и уголовным законодательством РФ.

4.3. За причинение материального ущерба в соответствии с законодательством РФ.

СОГЛАСОВАНО:

Директор УМЦ _________________________ 

Заместитель Директора по организации учебно-воспитательной работы ______________________________________ 
С инструкцией ознакомлен(а): ________________________________
VI.6. ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ МЕТОДИСТА УМЦ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность методиста УМЦ РЦДО.
1.2.  Методист назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом Директора РЦДО.
1.3. Методист подчиняется непосредственно Директору УМЦ.
1.4.
Учитель-методист должен знать:

· закон РФ «Об образовании»;
· нормативные документы по вопросам деятельности образовательных учреждений;

· основы педагогики, психологии, гигиены, физиологии и социологии;

· современные концепции экспериментальной работы в сфере образования;

· программно-методическую документацию;
· современные технологии обучения;
· методику выявления, обобщения и распространения эффективных форм и методов педагогической работы;
· методы диагностики учебно-воспитательного процесса;

· принципы организации и содержание работы методических объединений педагогических работников;
· профиль, специализацию, особенности структуры РЦДО;
· перспективы учебного и методического положения РЦДО;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
2.1.
Осуществляет научно-методическое руководство коллективом авторов — разработчиков учебного курса (курсов) по соответствующему предмету (предметам):

· разработка концепции преподавания предмета;

· тематическое планирование по курсу (курсам) предметов по программам, утверждённым МО РФ и рекомендованным для использования в образовательных учреждениях;
· создание поурочного планирования курса;
· определение критериев оценивания учебной деятельности обучающихся и уровня достижений обучающихся;
· осуществление экспертизы создаваемых учебных курсов и организация работы по их последующей корректировке;
· организация работ по созданию и пополнению базы тестовых заданий, заданий тренажёра, домашних заданий и телекоммуникационных проектов;

· осуществление редакторской правки текстов уроков и контроль за ходом внесения изменений при вёрстке интернет-уроков.
2.2.  Организует и проводит учебно-методические семинары, круглые столы и деловые игры по использованию дистанционных образовательных технологий в учебном процессе.
2.3.  Осуществляет руководство сетевыми преподавателями:
· информирование сетевых преподавателей об основных целях и задачах предметных курсов;
· проведение методических совещаний с сетевыми преподавателями по использованию дистанционных образовательных технологий в учебном процессе, в том числе по системе оценивания домашних заданий, контрольных работ, лабораторных работ и телекоммуникационных проектов, выполненных обучающимися;

· проведение консультаций с сетевыми преподавателями по вопросам освоения обучающимися учебных курсов с целью проведения необходимой коррекции учебного материала;

· проведение мониторинга деятельности сетевых преподавателей с целью выявления уровня эффективности модели освоения образовательных программ с использованием дистанционных образовательных технологий;

· проведение совещаний и собеседований с сетевыми преподавателями по направлениям модернизации российского образования (проведение ЕГЭ, эксперимент по профильному обучению, компетентностный подход в образовании, роль СДО при организации учебного процесса в современных условиях).

2.4. Создание базы по нормативно-правовой и научно-методической документации по предмету:
· подбор и размещение на форуме «Учительская» нормативно-правовых материалов, разработанных на основе федеральных и региональных документов об образовании;
· информирование сетевых преподавателей о нормах, предусмотренных требованиями ФГОС, к подготовке выпускника;
· разработка и создание методических пособий по использованию дистанционных образовательных технологий в учебном процессе по организации работы для всех категорий пользователей (обучающиеся, преподаватели, тьюторы, родители).
3. ПРАВА
Методист имеет право:
· быть ознакомленным со всеми нормативно-правовыми документами, на основе которых функционирует РЦДО;
· принимать участие в педагогических советах, семинарах и собраниях, проходящих в РЦДО;

· предлагать к рассмотрению на педагогических и производственных совещаниях актуальные вопросы, влияющие на эффективность учебного процесса в РЦДО;
· обращаться к администрации с просьбой о созыве внеочередного заседания в случаях, когда это продиктовано острой необходимостью;

· обращаться к администрации РЦДО с просьбой о рассмотрении и возможной публикации методических разработок и статей.

· повышать свою квалификацию, образовательный уровень.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Методист несёт ответственность:
· за необеспечение выполнения своих функциональных обязанностей;
· реализацию не в полном объёме образовательных программ;
· невыполнение приказов, распоряжений и поручений Директора УМЦ и Директора РЦДО;
· непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности предприятия, его работникам.
СОСТАВЛЕНО __________________________

СОГЛАСОВАНО _________________________
С инструкцией ознакомлен(а): _________________________
VI.7. ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ПРЕПОДАВАТЕЛЯ

1. Общие положения

1.1. Категория — специалист. 

1.2. Приём и увольнение Директором по представлению директора учебно-методического центра (УМЦ).

1.3. По согласованию с Директором РЦДО функции преподавателя в его отсутствие выполняет лицо, назначенное приказом директора УМЦ. Данное лицо, приобретает соответствующие права и несёт ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

1.4. При организации своей деятельности преподаватель руководствуется Конституцией и законами, указами Президента РФ, решениями Правительства и Министерства образования РФ, органов управления образования по вопросам образования и воспитания обучающихся, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также трудовым договором, настоящей должностной инструкцией и локальными (внутренними) текущими нормативными и регулирующими документами организации.

2. Связи по должности

2.1. Преподаватель подчиняется и непосредственно подотчётен заместителю директора по организации учебно-воспитательной работы УМЦ, а также выполняет указания Директора УМЦ. В случае отсутствия непосредственного руководителя преподаватель подчиняется Директору УМЦ. 

2.2. При выполнении должностных обязанностей преподаватель взаимодействует с работниками подразделения РЦДО.
2.3.1. Получает:
· от тьютора: а) информацию о корректировке индивидуальных учебных планов (ИУП) учащихся, б) расписание консультаций и экзаменов, проводимых в рамках промежуточной аттестации;
· от психолога: а) индивидуальную карту учащегося и рекомендации по выстраиванию индивидуальной образовательной траектории, б) психологическую помощь для разрешения проблемных ситуаций; 

· от заместителя директора по организации УВР: а) информацию о зачислении новых учеников в группу, б) рекомендации по организации своей профессиональной деятельности.

2.3.2. Согласовывает:

· с тьютором предпринимаемые педагогические приёмы и методы обучения и взаимодействия с обучающимися;
· с психологом выбранные методы и формы взаимодействия с учащимися; 

· с заместителем директора по организации УВР сроки проведения консультаций и экзаменов.

2.3.3. Передаёт:

· тьютору: а) рекомендации по изменению ИУП родителям учащихся, б) информацию об образовательной ситуации обучающегося;
· заместителю директора по организации УВР: а) информацию об академической ситуации в группе; б) информацию о внесении поправок и изменений в сетевой образовательный ресурс, необходимость в которых обнаружилась в процессе ежедневной педагогической деятельности; в) разработанные экзаменационные материалы; г) отчётную документацию о своей профессиональной деятельности в установленной форме.

3. Должностные обязанности

Преподаватель исполняет следующие обязанности.
3.1. Систематически (не реже чем каждые три дня) осуществляет наблюдение за ходом учебного процесса, анализ учебной деятельности учащихся, отвечает на их вопросы, проверяет выполненные задания.

3.2. Еженедельно посещает офис РЦДО для проведения трехчасового онлайн-урока для своей группы обучающихся в соответствии с расписанием, согласованным и утверждённым администрацией УМЦ.

3.3. Оказывает индивидуальную помощь обучающимся в случае наличия просьбы об этом. 

3.4. Проводит анализ академической успеваемости обучающихся своей группы, выявляя субъективные и объективные причины их неуспешности, а также факторы, способствовавшие достижению обучающимися высоких результатов.

3.5. С установленной выше периодичностью обеспечивает качественное методическое сопровождение обучающихся:

· представляет график тематических онлайн-уроков по полугодиям по классам;

· проводит в обязательном порядке тематический онлайн-урок (1 раз в месяц), предупреждая обучающихся о его проведении не менее чем за 3 дня, используя режим видеоконференции и форум по уроку;

· еженедельно по графику расписания онлайн-уроков проводит текущие онлайн-уроки в формах, предусмотренных преподавателем для конкретного вида деятельности на уроках;

· разрабатывает к текущему онлайн-уроку методические рекомендации по освоению темы и размещает их в форуме по уроку не менее чем за 3 дня до его проведения;

· анализирует ошибки, допускаемые обучающимися при прохождении тестов, и указывает им на причину их возникновения;

· проверяет домашние задания, пишет резюме, оценивает в течение 3 дней и заносит отметку в электронный и бумажный классный журнал;

· еженедельно заносит в классный (бумажный) журнал темы интернет-уроков и учебных модулей согласно «Инструкции по оформлению и ведению классного журнала в НП "Телешкола"»;

· даёт дополнительные задания для лучшего усвоения учебного материала и мотивации для обучающихся, желающих изучать предмет углублённо;

· рекомендует дополнительные источники (литературу, сайты и т. д.) для более глубокого изучения материала интернет-уроков;

· публикует в форуме по уроку или по курсу дополнительные вопросы и организует групповую работу по их обсуждению на форуме.

3.6. Составляет экзаменационные материалы и сдаёт их своему непосредственному руководителю за месяц до начала проведения промежуточной и итоговой аттестации.
3.7. Проводит в соответствии с расписанием, согласованным и утверждённым администрацией УМЦ, консультации к экзаменам в очном и дистанционном режимах.
3.8. Проводит в очном и дистанционном режиме экзамены в рамках промежуточной аттестации в соответствии с расписанием, согласованным и утверждённым администрацией УМЦ.
3.9. Проводит в очном режиме экзамены в рамках итоговой аттестации в соответствии с расписанием, согласованным и утверждённым администрацией УМЦ.

3.10. Принимает обязательно участие в семинарах и педсоветах, организуемых администрацией РЦДО.

3.11. Повышает квалификацию один раз в пять лет.

3.12. Составляет и передаёт в административную часть в назначенные сроки:
· ежемесячный отчёт по образовательной ситуации в группе (25—26 числа ежемесячно);

· отчёт по образовательной ситуации в группе за год (конец мая);

· самоаудит по результатам учебного года (конец мая);

· отчёт по результатам итоговой аттестации (конец июня).
4. Права

Преподаватель имеет следующие права.
4.1. Участвовать в управлении школой в порядке, определяемом уставом школы.

4.2. На защиту профессиональной чести и достоинства.

4.3. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения.

4.4. Защищать свои интересы самостоятельно и (или) через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного или служебного расследования, связанного с нарушением учителем норм профессиональной этики.

4.5. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом.

4.6. Свободно выбирать и использовать методы обучения и воспитания, дополнительные учебные пособия и материалы.

4.7. Повышать квалификацию.

4.8. Аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить её в случае успешного прохождения аттестации.

4.9. Принимать решения по вопросам своей компетенции.

4.10. На доступ к документации, имеющей отношение к выполняемым им задачам.

4.11. Вносить предложения, касающиеся изменения и улучшения способов и методов работы, организации работы в рамках полномочий своей должности.

5. Ответственность

Преподаватель несет ответственность за следующее.
5.1. За реализацию не в полном объёме образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса.

5.2. За нарушение прав и свобод обучающихся.

5.3. За исполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава и правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, преподаватель несёт дисциплинарную ответственность в порядке, определённом трудовым законодательством.

5.4. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального проступка преподаватель может быть освобождён от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством.

5.5. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей преподаватель несёт материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

5.6. За несоблюдение трудовой дисциплины, невыполнение распоряжений директора, заместителей директора или лиц, их заменяющих.

6. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ и личностная характеристика

6.1. Преподаватель должен иметь:

· высшее или среднее профессиональное образование;

· стаж педагогической работы не менее 3-х лет;

· наличие документов о прохождении дополнительной подготовки, дающей возможность работать в качестве преподавателя (сертификаты, свидетельства о повышении квалификации и т. п.).

6.2. Преподаватель должен знать:

· основные федеральные и региональные нормативно-правовые документы, обеспечивающие педагогическую деятельность (Конституцию РФ; законы РФ, решения Правительства РФ и органов управления образованием по вопросам образования; Конвенцию о правах ребёнка, Федеральный базисный учебный план, стандарты и требования к выпускнику по преподаваемому предмету, Концепцию профильного обучения и т. п.);

· постановления, приказы, нормативные акты по системе образования;

· правила, порядок разработки и оформления учебно-методической документации;

· функциональные обязанности соответствующего должностного лица и правила внутреннего распорядка образовательного учреждения, в штат которого зачислен Преподаватель;

· теорию процесса обучения, воспитания, развития как триединую задачу педагогики;
· федеральный компонент государственного стандарта образования, а также соответствующие программы по преподаваемому предмету;

· федеральный комплект учебников, обеспечивающих освоение учащимися учебной дисциплины;

· Декларацию о правах ребёнка;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

6.3. Преподаватель должен уметь:

· осуществлять обучение и воспитание обучающихся с учётом специфики преподаваемого предмета, проводить уроки и другие занятия в соответствии с расписанием в указанных помещениях;

· использовать в своей работе по предмету разнообразные приёмы, методы и средства обучения;

· реализовывать образовательные программы;

· использовать в учебном процессе средства ИКТ.

6.4. Преподаватель должен обладать:

· высоким уровнем ИКТ-компетентности;

· навыками использования средств ИКТ при индивидуальном и групповом взаимодействии с учащимися группы.

6.5. Преподаватель должен владеть технологией анализа, обобщения и формализованного представления результатов образовательного процесса.
Составлено

Заместителем директора по УВР _________________________________

Согласовано: _______________________________________________

С инструкцией ознакомлен(а): _________________________________
VI.8. ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ТЬЮТОРА
1. Общие положения
1.1. Категория — специалист. 

1.2. Приём и увольнение Директором РЦДО по представлению директора учебно-методического центра (УМЦ).

1.3. По согласованию с Директором РЦДО функции тьютора в его отсутствие выполняет лицо, назначенное приказом директора УМЦ. Данное лицо приобретает соответствующие права и несёт ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.
1.4. При организации своей деятельности тьютор руководствуется Конституцией и законами, указами и декретами президента РФ, решениями правительства и Министерства образования РФ, органов управления образования по вопросам образования и воспитания обучающихся, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также трудовым договором, настоящей должностной инструкцией и локальными (внутренними) текущими нормативными и регулирующими документами организации.

2. Связи по должности

2.1. Тьютор подчиняется и непосредственно подотчётен заместителю директора по организации учебно-воспитательной работы УМЦ, а также выполняет указания Директора УМЦ. В случае отсутствия непосредственного руководителя преподаватель подчиняется Директору УМЦ.

2.2. Тьютор координирует свою деятельность с преподавателями, психологом, обучающимися и родителями.

3. Должностные обязанности

Тьютор исполняет следующие обязанности.
1. Обеспечивает всестороннее знакомство обучающегося со всеми участниками образовательного процесса и способствует установке взаимодействия между ними.

2. Консультирует обучающегося и родителей при составлении индивидуального учебного плана (ИУП) и производит корректировку ИУП в соответствии с рекомендациями психолога.

3. Следит за выполнением обучающимся ИУП и, в случае необходимости, совместно с обучающимся корректирует темп работы или ИУП.

4. Проводит консультирование обучающегося по организации работы в образовательной информационной среде РЦДО и взаимодействию с участниками учебного процесса посредством возможностей сетевой образовательной платформы (форумы и личные сообщения).

5. Систематически осуществляет наблюдение за ходом текущей учебной деятельности ученика и передаёт информацию администрации.

6. Координирует проведение дополнительных онлайн-занятий, согласовывая их расписание с преподавателями. Информацию о расписании дополнительных онлайн-занятий передаёт администрации для опубликования её в разделе «Новости».

7. Организует обсуждение вопросов, интересующих обучающихся группы, на форуме с тьютором (предлагает темы для обсуждений).

8. Рассылает информационные материалы по поручению администрации ОУ.

9. Поддерживает общение на форуме или через личные сообщения (в случае необходимости — телефонную связь) с обучающимися и их родителями с целью оказания помощи в освоении программ по предметам учебного плана РЦДО и обеспечения обучающегося всеми необходимыми учебными материалами.

10. Координирует проведение промежуточной и итоговой аттестации обучающихся своей группы (очный и дистанционный режим).

11. Обеспечивает сопровождение учащихся к месту сдачи ЕГЭ.

12. Принимает участие в составлении расписания экзаменов, подготовке к заполнению экзаменационных ведомостей, экзаменационных листов.

13. Курирует организационную составляющую реализации проектной деятельности обучающихся.

14. Содействует созданию благоприятных условий для индивидуального развития и нравственного воспитания личности обучающегося.

15. Принимает участие в семинарах и педсоветах, организуемых администрацией РЦДО.
16. Повышает квалификацию один раз в пять лет.
17. Взаимодействует с преподавателями с целью:

· выявления причин неуспеваемости обучающегося;

· корректировки ИУП обучающихся;

· корректировки расписания онлайн-/офлайн-уроков и консультаций;
· составления расписания экзаменов и консультаций для проведения промежуточной и итоговой аттестаций.

18. Взаимодействует с родителями с целью информирования их:

· о текущей успеваемости обучающегося;

· сроках и результатах проведения промежуточной и итоговой аттестации;

· внесении изменений в ИУП обучающегося.

19. Взаимодействует с психологом с целью:

· ознакомления с индивидуальными особенностями обучающихся, необходимыми для формирования адекватного индивидуального учебного плана;

· согласования времени индивидуальных консультаций для обучающихся и их родителей;

· получения психологической помощи для разрешения проблемных ситуаций.

20. Составляет и передаёт в административную часть в назначенные сроки:
· отчёт по образовательной ситуации в группе, включающий анализ образовательной ситуации и предложения по преодолению выявленных проблем (2 раза в месяц,14—15, 25—26 числа ежемесячно);

· отчёт по образовательной ситуации в группе за год (конец мая);
· самоаудит по результатам учебного года (конец мая);

· методические материалы (конец июня).

6. Права

Тьютор имеет следующие права.
4.1. Участвовать в управлении РЦДО в порядке, определяемом Уставом РЦДО.

4.2. На защиту профессиональной чести и достоинства.

4.3. Знакомиться с претензиями и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения.

4.4. Защищать свои интересы самостоятельно и (или) через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного или служебного расследования, связанного с нарушением норм профессиональной этики.

4.5. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом.

4.6. Повышать свою квалификацию.

4.7. Принимать решения по вопросам своей компетенции.

4.8. На доступ к документации, имеющей отношение к выполняемым им задачам.

4.9. Вносить предложения, касающиеся изменения и улучшения способов и методов работы, организации работы в рамках полномочий своей должности.

4.10. Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

7. Ответственность

Тьютор несет ответственность за следующее.
5.1. Нарушение прав и свобод обучающихся.

5.2. Исполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава РЦДО и правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией в порядке, определённом трудовым законодательством.

5.3. Применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального проступка.

5.4. Виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей. 

5.5. Несоблюдение трудовой дисциплины, невыполнение распоряжений директора, заместителей директора или лиц, их заменяющих.

6. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ и личностная характеристика

6.1. Тьютор должен иметь:

· высшее или среднее профессиональное образование;

· стаж педагогической работы от 3 лет;

· документы о прохождении дополнительной подготовки, дающие возможность работать в качестве тьютора (сертификаты, свидетельства о повышении квалификации и т. п.).

6.2. Тьютор должен знать:

· основные федеральные и региональные нормативно-правовые документы, обеспечивающие педагогическую деятельность (Конституцию РФ; законы РФ, решения Правительства РФ и органов управления образованием по вопросам образования; Конвенцию о правах ребёнка и т. п.);

· основы общетеоретических дисциплин в объёме, необходимом для решения педагогических, научно-методических и организационно-управленческих задач, педагогику, психологию, возрастную физиологию, школьную гигиену;

· постановления, приказы, нормативные акты по системе образования;

· функциональные обязанности соответствующего должностного лица и правила внутреннего распорядка образовательного учреждения, в штат которого зачислен тьютор;

· основные направления и перспективы развития образования и педагогической науки;

· основы права, научной организации труда;

· специфику развития интересов и потребностей обучающихся, основы их творческой деятельности;

· организацию, способы и методы профориентационной поддержки старшеклассников;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

6.3. Тьютор должен обладать:

· высоким уровнем ИКТ-компетентности;

· навыками использования средств ИКТ при индивидуальном и групповом взаимодействии с учащимися группы.

6.4. Тьютор должен владеть технологией анализа, обобщения и формализованного представления результатов образовательного процесса.

Составлено

Заместителем директора по УВР _________________________________

Согласовано: ________________________________________________

С инструкцией ознакомлен(а) ____________________________________
VI.9. ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ПСИХОЛОГА
1. Общие положения
1.1. Психолог назначается и освобождается от должности Директором РЦДО.

1.2. На должности психолога УМЦ РЦДО могут работать специалисты с базовым психологическим образованием, а также лица, имеющие высшее образование и прошедшие специальную переподготовку на факультетах и курсах переподготовки объёмом не менее 1200 часов.

1.3. Психолог подчиняется непосредственно Директору учебно-методического центра.

1.4. В своей деятельности психолог руководствуется Конституцией РФ; Законом РФ «Об образовании»; Этическим кодексом практического психолога, Концепцией развития системы психологического обеспечения образования в РФ до 2010 года, Типовым положением об общеобразовательном учреждении; Конвенцией ООН о правах ребёнка; международными актами в области защиты прав и законных интересов ребёнка; указами и распоряжениями Президента РФ; постановлениями и распоряжениями Правительства РФ; региональными законодательными актами; решениями главы администрации региона и руководителя органа управления образования; Уставом образовательного учреждения; а также локальными правовыми актами ОУ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором (контрактом) правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2. Цель и задачи деятельности педагога-психолога
2.1. Цель: сопровождение психологического развития обучающихся посредством создания оптимальных условий в образовательной среде РЦДО.

2.2. Задачи:

· отслеживание результатов психологического развития обучающихся (воспитанников) на различных этапах обучения;

· создание условий для оказания психологической помощи обучающимся в решении проблем развития;

· осуществление психологического анализа внутришкольных образовательных программ и технологий с точки зрения их соответствия индивидуальным и возрастным особенностям обучающихся РЦДО;

· консультативная и информационная психологическая поддержка процессов обучения, воспитания и развития детей в образовательной среде школы.

3. Должностные обязанности

3.1. Анализирует:

· ход учебного процесса;

· факторы, препятствующие личностному развитию обучающихся;

· результаты собственной профессиональной деятельности.

3.2. Психолог РЦДО проводит консультационную поддержку:

· обучающихся по вопросам оптимизации процесса обучения и взаимодействия с различными его участниками;

· родителей с целью оказания помощи детям в организации учебных занятий и обеспечения необходимых условий для их психологического комфорта в процессе обучения;

· сетевых преподавателей по способам и методам создания ситуации успешности для обучающихся;

· тьюторов по вопросам организации учебного процесса и построения индивидуальных учебных планов обучающихся.

3.3. Планирует и организует:

· профессиональную деятельность с учётом специфики и потребностей учебно-воспитательного учреждения;

· психологическую диагностику различного профиля и предназначения;

· мероприятия по повышению профессиональной компетентности тьюторов по вопросам психолого-педагогической поддержки обучающихся;

· сбор и накопление информации о личностных особенностях обучающихся и сотрудников РЦДО;

· работу сетевых преподавателей и тьюторов по ведению учебного процесса в соответствии с психологическими особенностями личности обучающихся.

3.3. Корректирует:

· характер взаимодействия сетевых преподавателей и тьюторов с обучающимися;

· ход реализации программ психологической поддержки обучающихся.

3.4. Разрабатывает совместно с сетевыми преподавателями и тьюторами индивидуальные программы коррекционной и развивающей работы.

3.5. Консультирует:

· обучающихся по вопросам оптимизации процесса обучения и взаимодействия с различными его участниками;

· родителей с целью оказания помощи детям в организации учебных занятий и обеспечения необходимых условий для их психологического комфорта в процессе обучения;

· сетевых преподавателей по способам и методам создания ситуации успешности для обучающихся;

· тьюторов по вопросам организации учебного процесса и построения индивидуальных учебных планов обучающихся.

3.6. Обеспечивает:

· психолого-педагогическую диагностику различного профиля и предназначения;

· формирование психологической культуры обучающихся, их родителей (законных представителей), сетевых преподавателей и тьюторов;

· определение степени отклонения в развитии обучающихся, а также различного вида нарушений личностного развития и проведение психолого-педагогической коррекции.

3.7. Содействует выявлению причин неуспеваемости, дезадаптации, нарушений межличностного общения обучающихся со сверстниками, сетевыми преподавателями, тьюторами, родителями; выявлению причин отклонений и оптимизации межличностных отношений.

4. Права
Психолог имеет следующие права в пределах своей компетенции.

4.1. Выбирать и использовать:

· приоритетные направления работы с учётом конкретных условий деятельности, специфики и потребностей РЦДО;

· конкретные задачи работы с детьми и взрослыми, формы и методы этой работы, решать вопрос об очерёдности проведения различных видов работ.

4.2. Давать участникам образовательного процесса рекомендации по психологическому сопровождению, развитию, обучению, воспитанию.

4.3. Принимать участие:

· в разработке, реализации и корректировке программ образовательной деятельности с учётом психолого-педагогических особенностей обучающихся;

· в педагогических советах.

4.4. Требовать:

· прекращения проведения диагностической, психокоррекционной и других видов работ некомпетентными лицами, не обладающими соответствующей профессиональной подготовкой;

· от руководителя РЦДО создания условий, необходимых для успешного выполнения профессиональных обязанностей (выделения специального рабочего места, обеспечивающего необходимые условия для проведения диагностической, консультативной, развивающей и коррекционной работы; методического, материально-технического обеспечения);

· обеспечение льготами, предусмотренными для работников учреждений образования законодательством РФ.

4.5. Вносить предложения о начале, прекращении или приостановлении конкретных индивидуальных и групповых программ психолого-педагогической поддержки обучающихся.

4.6. Просматривать любые мероприятия, проводимые с обучающимися, предупредив об этом тьютора.

4.7. Отказываться от выполнения распоряжений руководителей органов образования, администрации образовательных учреждений в тех случаях, когда эти распоряжения противоречат профессионально-этическим принципам или задачам его работы или не могут быть выполнены на основании имеющегося у него профессиональных умений и средств.

4.8. Повышать свой профессиональный уровень.

5. Требования к уровню квалификации психолога
5.1. Высшее профессиональное образование (с предъявлением требований к опыту практической работы).

5.2. Владение диагностическими методами, приёмами обработки и представления диагностических данных.

5.3. Владение развивающими техниками и коррекционно-развивающими программами на уровне реализации и анализа результатов (но не на уровне создания).

5.4. Наличие представлений о деятельности специалистов комплексного психолого-педагогического, медико-социального и правового обеспечения образовательного процесса РЦДО.

5.5. Умение работать со справочной литературой.

5.6. Коммуникативные навыки, навыки ведения групповой работы с детьми и взрослыми.

5.7. Знание основ семейного консультирования.

6. Ответственность
6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и правил внутреннего распорядка образовательного учреждения, законных распоряжений Директора РЦДО и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование прав, предоставленных настоящей инструкцией, повлёкшее дезорганизацию образовательного процесса, педагог-психолог несёт дисциплинарную ответственность в порядке, определённом трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

6.2. Психолог несёт персональную, профессиональную ответственность за правильность психологического диагноза, адекватность используемых диагностических, развивающих, коррекционных и психопрофилактических методов и средств, обоснованность даваемых рекомендаций.

6.3. Психолог несёт ответственность за сохранение протоколов обследований, документации службы, оформление и хранение их в установленном порядке. Психолог несёт персональную ответственность за сохранение конфиденциальной информации в интересах клиента.

7. Взаимоотношения. Связи по должности
7.1. Психолог РЦДО работает по графику, обозначенному в Правилах внутреннего распорядка РЦДО и утверждённому его Директором.

Время работы распределяется:

· на индивидуальную и групповую профилактическую, диагностическую, консультативную, коррекционную, развивающую, учебную, просветительскую работу с обучающимися, воспитанниками; на экспертную, консультационную работу с педагогическими работниками и родителями (законными представителями) по вопросам развития, обучения и воспитания детей в образовательном учреждении; на участие в психолого-медико-педагогическом консилиуме образовательного учреждения педагог-психолог затрачивает не менее половины недельной продолжительности рабочего времени;

· остальное время в пределах установленной педагогу-психологу продолжительности рабочего времени приходится на подготовку к индивидуальной и групповой работе с обучающимися, воспитанниками; обработку, анализ и обобщение полученных результатов; подготовку к экспертно-консультационной работе с педагогическими работниками и родителями обучающихся, воспитанников; организационно-методическую деятельность (повышение личной профессиональной квалификации, самообразование, супервизия, участие в методических объединениях практических психологов, заполнение аналитической и отчётной документации и др.). Выполнение указанной работы психологом может осуществляться как непосредственно в образовательном учреждении, так и за его пределами. 

7.2. Психолог планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы на учебный год утверждается Директором РЦДО и согласовывается с представителем вышестоящего звена по профессиональной линии.

7.3. По окончании учебного года представляет отчёт о своей деятельности в письменной форме непосредственному руководителю (Директору Учебно-методического центра) и представителю вышестоящего звена по профессиональной линии.

7.4. Получает от Директора РЦДО и его Заместителей информацию нормативно-правового характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

7.5. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с педагогическими работниками и администрацией РЦДО.

СОСТАВЛЕНО: ____________________________________________

СОГЛАСОВАНО____________________________________________

С настоящей должностной инструкцией ознакомлен(а)__________

VI.10. ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ЗАВЕДУЮЩЕГО ЦЕНТРОМ ТЕХНИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая Инструкция определяет обязанности и права заведующего центром технического обеспечения учебного процесса, работающего в РЦДО, именуемом далее Предприятие.

1.2. Назначение на должность заведующего центром технического обеспечения учебного процесса и освобождение от неё производится приказом директора Предприятия.

1.3. Заведующий центром технического обеспечения учебного процесса должен знать:
•
руководящие и нормативные материалы, регламентирующие методы разработки серверных и сетевых систем;
· основные принципы структурного программирования;
· виды программного обеспечения;
· технико-эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности,  назначение и режимы работы оборудования;
· технологию автоматической обработки информации;
· форматизированные языки программирования;
· порядок оформления технической документации;
•
передовой отечественный и зарубежный опыт программирования и использования компьютерной техники.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Заведующий Центром технического обеспечения учебного процесса исполняет следующие обязанности.
2.1. Обеспечивает оптимальное функционирование сетевых средств, кабельной инфраструктуры передачи данных (локальная сеть, телефония), серверов и контролирует показатели надёжности и бесперебойности их работы.
2.2.Обеспечивает установку серверов и серверных систем и сервисов.
2.3.Проводит профилактику серверных и сетевых систем.
2.4. Выявляет нарушения в области сетевой безопасности, устраняет возникающие нарушения и протоколирует их.
2.5. Ведёт всю документацию, связанную с обслуживанием и развитием серверных и сетевых систем.
2.6. Реализует и поддерживает общую систему администрирования и управления серверами и сетевым оборудованием.
2.7. Производит работы по интеграции сетевых и серверных систем.
2.8. Осуществляет весь комплекс работ по сетевой интеграции и кабельным системам передачи данных Предприятия.
2.9. Проводит весь комплекс работ по подключению Предприятия к сети Интернет и обеспечивает надёжность подключения и передачи данных.
2.10.
Проводит весь комплекс работ по подключению Предприятия к телефонным сетям и обеспечению их надёжной работы.

З. ПРАВА
Заведующий Центром технического обеспечения учебного процесса имеет право:
•
знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности;
•
вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;
· в пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю о всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению;
· запрашивать лично или по поручению руководства предприятия от специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей;
•
требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
4.1. Заведующий Центра технического обеспечения учебного процесса несёт ответственность за следующее.
4.1.1. Ненадлежащее исполнение настоящей должностной инструкции в пределах, определённых действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
4.1.2. Правонарушения, совершённые в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определённых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.1.3. Причинение материального ущерба в пределах, определённых действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.1.4. Соблюдать правила техники безопасности во вверенном ему структурном подразделении.
4.1.5. Соблюдать сохранность и бережную эксплуатацию вверенной ему рабочей техники, а также техники общего пользования (принтеры, ксерокс, факс и пр.).
СОСТАВЛЕНО: ____________________________________________

СОГЛАСОВАНО____________________________________________

С настоящей должностной инструкцией ознакомлен(а)__________

VI.11. ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ СИСТЕМНОГО АДМИНИСТРАТОРА

1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность системного администратора.
1.2. Системный администратор назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом Директора.
1.3. Системный администратор подчиняется непосредственно заведующему Центра технического обеспечения учебного процесса.
1.4. На должность системного администратора назначается лицо, имеющее высшее техническое образование.
1.5. Системный администратор должен владеть компьютером на профессиональном уровне, в том числе уметь использовать и создавать специальные компьютерные программы.
1.6. Системный администратор должен знать:

· законы, постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие документы и нормативные акты, касающиеся работы РЦДО;
· законодательство о труде; 
· Правила внутреннего трудового распорядка;
· правила и нормы охраны труда; правила техники безопасности, производственной санитарии и гигиены, противопожарной безопасности, гражданской обороны.
a. Системный администратор должен обладать коммуникабельностью, быть энергичным и позитивно настроенным.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Системный администратор исполняет следующие обязанности.
2.1. Выявляет и своевременно устраняет неполадки в работе компьютеров и оргтехники.
2.2. Устанавливает и настраивает необходимое для работы программное обеспечение.
2.3. Производит своевременное обновление программного обеспечения.
2.4. Обеспечивает антивирусную защиту локальной сети, обнаруживает и удаляет вредоносное программное обеспечение на компьютерах пользователей.

2.5. Обеспечивает регулярное резервное копирование ценной информации пользователей.
2.6. Проводит консультации пользователей по работе с установленным программным обеспечением.
2.7. Обеспечивает правильную техническую эксплуатацию, бесперебойную работу компьютеров и отдельных устройств.
2.8 Участвует в разработке перспективных и годовых планов и графиков работы, технического обслуживания и ремонта оборудования, мероприятий по улучшению его эксплуатации, предупреждению простоев в работе, повышению качества работы, эффективному использованию вычислительной техники.
2.9.
Осуществляет подготовку компьютеров и отдельных устройств к работе, их технический осмотр, проводит проверку наличия неисправностей, устраняет неисправности и предотвращает появление неисправностей в будущем.

2.10. Принимает меры по своевременному и качественному выполнению ремонта компьютеров и отдельных устройств своими силами или силами третьих лиц.
2.11. Принимает участие в проведении инвентаризаций.
2.12. Должен беречь имущество предприятия, не разглашать информацию и сведения, являющиеся коммерческой тайной предприятия.
2.13. Не даёт интервью, не проводит встречи и переговоры, касающиеся деятельности предприятия, без разрешения руководства РЦДО.
2.14. Соблюдает трудовую и производственную дисциплину, правила и нормы охраны труда, требования производственной санитарии и гигиены, требования противопожарной безопасности, гражданской обороны.
2.15. Исполняет распоряжения и приказы Директора РЦДО.
2.16. Информирует руководство об имеющихся недостатках в работе РЦДО, принимаемых мерах по их ликвидации.
2.17. Способствует созданию благоприятного делового и морального климата в РЦДО.
3. ПРАВА

Системный администратор имеет следующие права.
3.1. Предпринимать соответствующие действия по устранению причин, создающих препятствия для осуществления системным администратором своих функциональных обязанностей.
3.2. Вносить предложения администрации предприятия по улучшению работы, относящейся к функциональным обязанностям системного администратора и всего предприятия в целом.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Системный администратор несёт ответственность за следующее.
4.1. Невыполнение своих функциональных обязанностей.
4.2. Недостоверную информацию о состоянии выполнения полученных заданий и поручений, нарушение сроков их исполнения.
4.3. Невыполнение приказов, распоряжений Директора РЦДО.
4.4. Нарушение правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, гражданской обороны, установленных в РЦДО.
4.5. Разглашение коммерческой тайны.
4.6. Несохранность, порчу товаров и иных материальных ценностей, если несохранность, порча произошли по вине системного администратора.
5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1. Режим работы Системного администратора определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными на предприятии.

СОГЛАСОВАНО ____________________
С инструкцией ознакомлен(а) ______________
VI.12. ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ СЕТЕВОГО АДМИНИСТРАТОРА

I.
Общие положения

1. Сетевой администратор относится к категории специалистов.
2. На должность сетевого администратора назначается лицо, имеющее профессиональное (техническое) образование, опыт работы с персональными компьютерами, а также практику по созданию и обслуживанию сетей не менее 2 лет.
3. Сетевой администратор должен знать следующее.
3.1. Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся методов программирования и использования вычислительной техники при обработке информации.
3.2. Технико-эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности, назначение и режимы работы оборудования, правила его технической эксплуатации.
3.3. Аппаратное и программное обеспечение сетей.
3.4. Принципы простейшего ремонта аппаратного обеспечения.
3.5. Нормализованные языки программирования.
3.6. Действующие стандарты, системы счислений, шифров и кодов.
3.7. Методы программирования.
3.8. Системы организации комплексной защиты информации, способы предупреждения несанкционированного доступа к информации.
3.9. Порядок оформления технической документации.
3.10. Правила внутреннего трудового распорядка. 
3.11. Основы трудового законодательства.
3.12. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
4.
Назначение на должность сетевого администратора и освобождение от должности производится приказом руководителя предприятия.
5.
Сетевой администратор подчиняется непосредственно заведующему Центром технического обеспечения учебного процесса.
6.
На время отсутствия сетевого администратора (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности выполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несёт ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
II. Должностные обязанности
Сетевой администратор:
1) устанавливает на серверы и рабочие станции сетевое программное обеспечение;
2) конфигурирует систему на сервере;
3) обеспечивает интегрирование программного обеспечения на файл-серверах, серверах систем управления базами данных и на рабочих станциях;
4) поддерживает рабочее состояние программного обеспечения сервера;
5) регистрирует пользователей, назначает идентификаторы и пароли;
6) обучает пользователей работе в сети, ведению архивов; отвечает на вопросы пользователей, связанные с работой в сети; составляет инструкции по работе с сетевым программным обеспечением и доводит их до сведения пользователей;
7) контролирует использование сетевых ресурсов;
8) организует доступ к локальной и глобальной сетям;
9) устанавливает ограничения для пользователей:
· по использованию рабочей станции или сервера,
· времени,
· степени использования ресурсов;
10) обеспечивает своевременное копирование и резервирование данных;
11) обращается к техническому персоналу при выявлении неисправностей сетевого оборудования;
12) участвует в восстановлении работоспособности системы при сбоях и выходе из строя сетевого оборудования;
13) выявляет ошибки пользователей и сетевого программного обеспечения и восстанавливает работоспособность системы;
14) проводит мониторинг сети, разрабатывает предложения по развитию инфраструктуры сети;
15) обеспечивает:
· сетевую безопасность (защиту от несанкционированного доступа к информации, просмотра или изменения системных файлов и данных),
· безопасность межсетевого взаимодействия;
16) готовит предложения по модернизации и приобретению сетевого оборудования;
17) осуществляет контроль над монтажом оборудования специалистами сторонних организаций;
18) сообщает своему непосредственному руководителю о случаях злоупотребления сетью и принятых мерах;
19) ведёт журнал системной информации, иную техническую документацию.
III. Права
Сетевой администратор имеет право:
1) устанавливать и изменять правила пользования сетью;
2) запрашивать от руководителей и специалистов подразделений предприятия необходимые документы и информацию;
3) знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей;
4) вносить на рассмотрение руководства организации предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями;
5) требовать от руководства предприятия обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
IV. Ответственность
1. Сетевой администратор несёт ответственность за следующее.
1.1. Нарушение функционирования сети вследствие некорректного управления маршрутизацией и некорректного администрирования базовыми сетевыми сервисами.
1.2. Несвоевременное уведомление руководства об изменениях в маршрутизации.
1.3. Несвоевременную регистрацию выделенных IP-адресов.
1.4. Несвоевременное уведомление руководства о случаях злоупотреблений сетью.
2. Сетевой администратор привлекается к ответственности в следующих случаях.
2.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, — в пределах, установленных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
2.2. За правонарушения, совершённые в процессе своей деятельности, — в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
2.3. За причинение материального ущерба предприятию — в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
С инструкцией ознакомлен:

 (подпись) (Ф.И.О.)
«___» ______________ 20___
г.
VI.13. ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ БУХГАЛТЕРА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность бухгалтера РЦДО.

1.2. Бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом Директора РЦДО.

1.3. Бухгалтер подчиняется непосредственно Директору РЦДО.

1.4. На должность бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж финансово-хозяйственной работы, в том числе на руководящих должностях, не менее 5 лет.

1.5. Бухгалтер должен знать законодательство о бухгалтерском учёте; постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учёта и составления отчётности, а также касающиеся хозяйственно-финансовой деятельности РЦДО; гражданское право, финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство; структуру РЦДО, стратегию и перспективы его развития; положения и инструкции по организации бухгалтерского учёта на предприятии, правила его ведения; порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учёта; формы и порядок финансовых расчётов; методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности РЦДО, выявления внутрихозяйственных резервов; порядок приёмки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей; правила расчёта с дебиторами и кредиторами; условия налогообложения юридических и физических лиц; порядок списания со счетов бухгалтерского учёта недостач, дебиторской задолженности и других потерь; правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей; порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчётности; правила проведения проверок и документальных ревизий; современные средства компьютерной (вычислительной) техники и возможности их применения для выполнения учётно-вычислительных работ и анализа производственно-хозяйственной и финансовой деятельности РЦДО; передовой отечественный и зарубежный опыт совершенствования организации бухгалтерского учёта; экономику, организацию производства, труда и управления; основы технологии производства; рыночные методы хозяйствования; законодательство о труде; правила и нормы охраны труда.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Осуществляет организацию бухгалтерского учёта хозяйственно-финансовой деятельности и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности РЦДО.

2.2. Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учёте учётную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности РЦДО, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости.

2.3. Организует работу по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учётных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, по разработке форм документов внутренней бухгалтерской отчётности, а также по обеспечению порядка проведения инвентаризаций, контроля за проведением хозяйственных операций, соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота.

2.4. Обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского учёта и отчётности на предприятии и в его подразделениях на основе максимальной централизации учётно-вычислительных работ и применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учёта и контроля, формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности РЦДО, его имущественном положении, доходах и расходах, а также разработку и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины.

2.5. Организует учёт имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учёта операций, связанных с их движением, учёт издержек производства и обращения, исполнения смет расходов, реализации продукции, выполнения работ (услуг), результатов хозяйственно-финансовой деятельности РЦДО, а также финансовых, расчётных и кредитных операций.

2.6. Обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления документов, составление экономически обоснованных отчётных калькуляций себестоимости продукции, выполняемых работ (услуг), расчёты по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений, погашение в установленные сроки задолженностей банкам по ссудам, а также отчисление средств на материальное стимулирование работников РЦДО.

2.7. Осуществляет контроль за соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчётов и платёжных обязательств, расходования фонда заработной платы, за установлением должностных окладов работникам РЦДО, проведением инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, проверок организации бухгалтерского учёта и отчётности, а также документальных ревизий в подразделениях РЦДО.

2.8. Участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности РЦДО по данным бухгалтерского учёта и отчётности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводительных затрат.

2.9. Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства. Участвует в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролирует передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы.

2.10. Принимает меры по накоплению финансовых средств для обеспечения финансовой устойчивости РЦДО.

2.11. Осуществляет взаимодействие с банками по вопросам размещения свободных финансовых средств на банковских депозитных вкладах (сертификатах) и приобретения высоко ликвидных государственных ценных бумаг, контроль за проведением учётных операций с депозитными и кредитными договорами, ценными бумагами.

2.12. Ведёт работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учёта недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив.

2.13. Участвует в разработке и внедрении рациональной плановой и учётной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учёта на основе применения современных средств вычислительной техники.

2.14. Обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчётов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчётности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.

2.15. Оказывает методическую помощь работникам подразделений РЦДО по вопросам бухгалтерского учёта, контроля, отчётности и экономического анализа.

3. ПРАВА

Бухгалтер имеет следующие права.
3.1. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам деятельности бухгалтера.

3.2. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящей в компетенцию бухгалтера.

3.3. Представлять интересы РЦДО в сторонних организациях по вопросам, относящимся к компетенции бухгалтера.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Бухгалтер несёт ответственность за следующее.
4.1. Необеспечение выполнения своих функциональных обязанностей, а также за работу подчинённых ему работников по вопросам их производственной деятельности.

4.2. Недостоверную информацию о состоянии работы на вверенном участке, показатели финансово-хозяйственной деятельности, несвоевременное предоставление различных сведений и отчётности.

4.3. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений Директора РЦДО.

4.4. Необеспечение соблюдения трудовой и исполнительской дисциплины работниками, находящимися в подчинении Главного бухгалтера.

5. ПРАВО ПОДПИСИ. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1. Бухгалтеру для обеспечения его деятельности предоставляется право подписи организационно-распорядительных документов по вопросам, входящим в его функциональные обязанности, а также платёжных и иных финансовых документов.

5.2. В связи с производственной необходимостью бухгалтер может выезжать в служебные командировки (в том числе местного значения).

СОСТАВЛЕНО __________________________________

СОГЛАСОВАНО _________________________________
С настоящей должностной инструкцией ознакомлен(а)___________

Бухгалтерия








Директор РЦДО





Бухгалтер — 1








Учебный центр РЦДО





Заместитель директора — руководитель Учебного центра РЦДО — 1





Директор — 1


Заместитель директора по организации учебно-воспитательной работы — 1


Заместитель директора по инновационной деятельности — 1





Учебно-методический центр





Центр технического обеспечения учебного процесса





Заведующий — 1


Системный администратор — 1


Сетевой администратор — 1








Психологическая служба





Учебная часть





Методическая часть





Тьютор — 6


Преподаватель — 14


Секретарь учебной части — 1





Психолог — 2


Социальный педагог — 1





Старший методист — 2


Методист — 2








� Данный документ разработан для РЦДО, являющегося образовательным учреждением. Впоследствии, после процедуры лицензирования и аккредитации, РЦДО может приобрести соответствующий статус общеобразовательного учреждения. На начальном этапе становления дистанционного образования в регионе РЦДО выполняет организационно-методическую функцию.


� Далее в том случае, если нет содержательных различий в понятиях «аттестация по итогам полугодия и (или) года» и «промежуточная аттестация», используется обобщённое понятие «аттестация». 


� Базовое образовательное учреждение — образовательное учреждение, в состав которого входят обучающиеся.





� Сетевого преподавателя.
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