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ПОЛОЖЕНИЕ
Об организации контроля за посещаемостью
1. Общие положения
1.1 Настоящее положение разработано в соответствии с:
-
Федеральным Законом «Об   образовании   в   Российской   Федерации»   от 29.12.2012 № 273-ФЗ(ред.   от   23.07.2013.
- Уставом АН ПОО «Уральский промышленно-экономический техникум»
-
Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 июня 2013 г. N 464 г. "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования"
- Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования (утв. Приказом Минобрнауки России от 14.06.2013 года № 464).
-
правовыми   актами   Министерства   общего   и   профессионального образования Свердловской области.

1.2. Настоящее Положение устанавливает требования к организации учёта посещаемости обучающимися учебных занятий, осуществлению мер про профилактике пропусков, препятствующих получению среднего общего (полного), начального и среднего профессионального образования и является обязательным для всех работников, обучающихся и родителей техникума.
2. Основные понятия, используемые для ведения учёта посещаемости учебных занятий.

2.1. Учебные занятия – обязательные для посещения занятия, проведение которых регламентировано годовым календарным графиком образовательного учреждения, его учебным планом и расписанием. 

2.2. Учебный день – часть календарного дня, установленного годовым календарным графиком и расписанием для проведения учебных занятий. 

2.3. Учебная неделя – часть календарной недели, состоящая из учебных дней.
2.4. Опоздание на учебное занятие – прибытие на учебное занятие после начала и до истечения половины времени, отведённого на его проведение. 

2.5. Систематическое опоздание на учебные занятия в течение половины и более учебных дней недели. 

2.6. Пропуск учебного занятия – отсутствие на занятии в течение более чем половины времени, отведённого на его проведение. 

2.7. Непосещение – отсутствие на учебном занятии (в течение учебного дня, учебной недели) на протяжении всего отведённого на его проведение времени. 

2.8. Опоздание, пропуск, непосещение учебного занятия (дня, недели) по уважительной причине – отсутствие в течение выше названного учебного времени: в связи с медицинскими показаниями; обстоятельствами чрезвычайного, непредвиденного характера; по согласованию с педагогическим работником на основании личного мотивированного обращения учащегося, письменного заявления родителей (законных представителей), документов из других учреждений и организаций; с разрешения руководителя образовательного учреждения. 

2.9.Опоздание, пропуск, непосещение учебного занятия (дня, недели) без уважительной причины – отсутствие в течение выше названного учебного времени в связи с обстоятельствами или основаниями, не попадающими под п. 2.10 настоящего Положения. 
2.10. Заявление  на 1 день подписывает заведующий отделением, на 2 и более дней – директор. 

3. Организация учёта посещаемости занятий 
3.1. Учёт посещаемости учебных занятий ведётся на уровне каждого обучающегося, на уровне каждой учебной группы, на уровне каждого отделения, на уровне техникума. 
3.2. Учёт посещаемости на уровне каждого обучающегося:
- осуществляется на каждом учебном занятии посредством фиксирования в журнале теоретического и производственного обучения буквой «н»; 

- осуществляется на каждом учебном занятии посредством фиксирования в «рапорте» отметки об опозданиях, замечаниях, удалениях, отсутствии на занятиях в течение всего учебного дня. 
3.3. Учёт посещаемости на уровне учебной группы осуществляется ежедневно и заключается в следующем: 
- осуществляется на каждом учебном занятии посредством фиксирования в «рапорте» отметки об опозданиях, пропусках, удалениях, замечаниях на каждом занятии;

- «рапорт» является обязательным для ведения в каждой учебной группе ежедневно, в т. ч. на занятиях теоретического и производственного обучения; 

- записи о посещении занятий делает преподаватель или мастер производственного обучения, ведущий занятие посредством переклички обучающихся;

Условные обозначения: 

-  «о» - опоздание; 

-  «у» - удаление с занятия; 

-  «н» - отсутствие на занятии; 

- «з» - замечания на занятии по поведению (записывается суть замечания). 

- установлении причин допущенных пропусков занятий и осуществлении мер по устранению условий, препятствующих получению образования, профессии, специальности. 
3.4. Учёт посещаемости занятий на уровне отделения и анализ учёта осуществляется ежедневно и еженедельно, и заключается в следующем: 
- заполнении заведующим отделения «Журнала предоставления увольнительных»; 

- заполнении заведующим отделения «Журнала учёта посещаемости»;

- составлении Справки-анализа посещаемости занятий по итогам месяца, по необходимости недели, семестра для доклада на общей планёрке, педсовете, совещании преподавателей, классных руководителей, администрации техникума; 

- обработки статистических данных; 

- еженедельном получении информации от классных руководителей учебных групп, старост через анализ «рапортов»  и документов, доказывающих отсутствие обучающегося на занятии;

- получении информации от классных руководителей о посещении занятий обучающимися перед каникулами за 1-2 дня и после них, перед праздничными днями и после них. 

Анализ этой информации для принятия мер

- получение информации от классных руководителей о явке обучающихся на занятия 1 сентября и в последний день занятий. 

Анализ этой информации для доклада на Совете администрации и принятия мер. 

- проведения тематических проверок работы преподавателей, классных руководителей по организации работы по контролю за посещаемостью занятий, принятии мер и выработки мероприятий по ликвидации пропусков занятий, дисциплинированности на занятиях; 

- еженедельном обобщении сведений о количестве обучающихся: систематически пропускающих занятия по болезни, не посещающих занятия, совершающих прогулы занятий, получающих увольнительные;
- рассмотрении посещаемости на Совете отделения. 

3.5. Учёт посещаемости занятий обучающимися на уровне техникума и анализ учёта заключается в следующем:

- докладе заведующих отделениями на Совете администрации (еженедельно);

- докладе-анализе заведующих отделениями на общих планёрках (первый понедельник месяца);

- анализе на педсоветах по предварительным итогам успеваемости за семестр (2 раза в учебном году), за полугодие и год; 

- составлении «Сводной ведомости успеваемости и посещении занятий» по итогам полугодия, учебного года для анализа на педсоветах, совещаниях, классных часах в группах; 

- проставлении классными руководителями в журналах теоретического обучения сведений о пропусках занятий (ф. № 3); 

- проведении тематических, персональных, фронтальных проверок;
- подготовке приказов по итогам данных проверок;
- рассмотрении поведения обучающихся, пропускающих занятия по неуважительной причине, систематически опаздывающих на занятия на Совете профилактики (раз в месяц);
- подготовки материалов на КДН и ЗП несовершеннолетних по обучающимся, систематически прогуливающим учебные занятия и принятия мер к их родителям;
- подготовки материалов на родительские собрания, заседания родительского комитета, педагогического Совета;

- организации профилактических мероприятий по обеспечению обязательности получения среднего общего (полного), начального и среднего профессионального образования;

- составлении карты персонифицированного учёта несовершеннолетних и их семей, находящихся в социально опасном положении, определении мер по устранению причин и условий, способствующих снижению мотивации к учёбе и пропускам занятий, разработка программы социально-педагогической работы с обучающимися, уклоняющимися от учебных занятий;

- по окончании каждого полугодия, учебного года обобщение сведений об обучающихся, не посещающих занятия, пропустивших более 50 часов за семестр по неуважительной причине, оценивание эффективности профилактических мероприятий, уточнение соответствующей базы данных и планов индивидуальной работы с обучающимися.

4. Ответственность за ведение учёта и предоставления сведений о посещаемости учебных занятий
4.1. Ответственными за ведение персонального учёта посещаемости учебных занятий на уровне каждого обучающегося являются преподаватели, мастера производственного обучения, ведущие занятия через заполнение данных в журнале и «рапорте».
4.2. Ответственными за ведение персонального учёта посещаемости учебных занятий на уровне учебной группы являются классные руководители через:  

- ежедневное заполнение «рапорта»;

- ежедневный анализ «рапортов»;

- выяснение причин опозданий, пропусков занятий обучающимися групп; 

- выяснение причин нарушений дисциплины обучающимися на занятиях;

- еженедельный отчёт о явке обучающихся на занятия заведующему отделением;
- предоставление с отчётом документов, доказывающих причины отсутствия обучающегося на занятиях; 

- информирование родителей обучающихся о не явке их детей на занятия в тот же день;

- ежедневное ведение дневника педагогических наблюдений;

- иметь накопительный материал: характеристика обучающегося, акты обследования ЖБУ, сведения о пропусках занятий, нарушении Устава техникума, Правил поведения, Единых требований к обучающимся;  

- ежемесячно заслушивать обучающихся, пропускающих занятия по неуважительным причинам на собраниях группы, Совете учебной группы, заседаниях родительского комитета группы, направлять на Совет отделения, Совет профилактики правонарушений;
- организовать работу родительской общественности с обучающимися, пропускающими занятия по неуважительной причине;

- организовать работу самоуправления в группе, закрепить шефов за обучающимися, пропускающими занятия без уважительных причин;

- поддерживать связь с фельдшером техникума по выяснению причин заболеваемости обучающихся; 

- воспитывать на положительных примерах, использовать свой личный пример, учить радоваться успехам, вовлекать в трудовые дела в группе, давать поручения, вовлекать в секции, внеурочную деятельность; 

- предоставлять отчёты о посещаемости занятий за полугодие, учебный год, а также по требованиям администрации; 

- сохранять «рапорт» группы, документы, подтверждающие причины отсутствия обучающегося на занятиях весь период обучения в колледже. Уничтожать документы по акту при полном завершении обучения; 
- несёт ответственность:

а) за достоверность данных об общем количестве опозданий, пропусков, непосещений каждого обучающегося  и доведение этих сведений до их родителей; 

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

в) за своевременность оформления и предоставления сведений о посещаемости учебных занятий по требованию администрации техникума;

г) за конфиденциальность информации личного характера.

4.3. Ответственным за сбор информации об обучающихся, не приступивших к учёбе по уважительно причине и без уважительной причины является заведующий отделением, менеджер, директор филиала.
4.4. Ответственным за ведение учёта посещаемости учебных занятий на уровне отделения техникума  является заведующий отделением, который несёт ответственность за:
а) оформление «Журнала учёта выдачи увольнительных», «Журнала учёта посещаемости занятий обучающимися»;

б) обеспечение оперативности установления причин нарушения посещаемости и осуществления мер по их устранению и предупреждению; 
в) достоверность статистической информации, наличие и полноту данных о пропусках занятий обучающимися; 

г) за своевременность предоставления информации о пропусках занятий администрации техникума. 

4.5. Ответственность за ведение учёта посещаемости учебных занятий на уровне техникума является заместитель директора по воспитательной и социальной деятельности. 

5. Права и обязанности обучающихся
5.1. Обучающийся имеет право: 
- предъявлять документы, объясняющие причины отсутствия на учебных занятиях;
- участвовать лично или через родителей в рассмотрении вопросов посещаемости и пропусков занятий. 
5.2. Обучающийся обязан: 
- посещать учебные занятия согласно учебному плану и расписанию учебных занятий; 
- выполнять письменно или устно зачётную работу по каждому пропущенному учебному занятию, включенному в учебный план или в индивидуальный учебный план обучающегося в срок не более 3 учебных дней после пропущенного занятия. 
