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Приложение № 1

ПЕРЕЧЕНЬ
документов, предоставляемых слушателям по программе

Программа развития

1. Программа развития общеобразовательного учреждения.
2. Программа развития общеобразовательного учреждения, сопряженная с проектом «Школа Минпросвещения России».
3. Приказ по учреждению «О разработке Программы развития учреждения».
4. Приказ по учреждению «О создании рабочей группы по разработке Программы развития учреждения».
5. Приказ по учреждению «Об утверждении Программы развития учреждения».
6. Приказ «О назначении ответственных исполнителей проектов Программы».
7. Протокол заседания выборного органа первичной профсоюзной организации или иного представительного органа работников о согласовании (рассмотрении) Программы развития.
8. Образец письма учредителю о согласовании программы развития.
9. Презентация Программы развития для учредителя, работников учреждения, родителей (законных представителей) обучающихся.
10. Отчет о выполнении программы развития (для представления учредителю, работникам учреждения).
11. Годовой отчет о результатах выполнения программы развития учреждения (аналитическая часть ежегодного отчета о результатах самообследования).

Номенклатура дел на 2025 год

12. Номенклатура дел на 2025 год для общеобразовательного учреждения.
13. Положение о личном деле работника.
14. Федеральные документы по теме модуля.
15. Судебная практика.

Работа с обращениями и жалобами родителей
и граждан, в том числе анонимными

16. Примеры ответов на обращения родителей.
17. Презентация по вопросам модуля.
18. Судебная практика по вопросам рассмотрения обращений граждан (родителей).

Общий объем разработанных документов – более 140 страниц формата А4.


ПЛАН СЕМИНАРА

	Дата проведения:
22 ноября 2024 г. (ПТ)

Время проведения:
9:00-16:00 по московскому времени
	Место проведения:
Сервис для проведения вебинаров Контур Толк

	9:00-9:05
	Организационные вопросы

	9:05-10:35
	Цели и задачи программы
Характеристика проблем, на решение которой направлена Программа (варианты текста).
Варианты целей Программы (более 20 вариантов). Выбор целей программы с учетом показателей качества образования. Цели программы для образовательных учреждений с высокими, средними, низкими образовательными результатами, для учреждений со значительной дифференциацией результатов в разных предметных областях, с нестабильными результатами, со значительным разрывом в уровне воспитания и развития между различными группами обучающихся.
Задачи Программы.
Характеристика проблем, на решение которой направлена Программа (варианты текста).
Особенности целей и задач программы развития, сопряженной с федеральным проектом «Школа Минпросвещения России».
Мероприятия программы
Мероприятия программы по совершенствованию образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам, в т.ч. мероприятия:
по работе с обучающимися, имеющими низкие результаты обучения;
по совершенствованию системы воспитательной работы;
по организации внеурочной деятельности;
по совершенствованию преподавания отдельных учебных предметов;
по развитию и повышению эффективности использования информационно-технологической среды учреждения.
Проф. Зайченко Олег Михайлович

	10:35-10:50
	Перерыв

	10:50-12:20
	Мероприятия программы
Мероприятия программы по развитию дополнительного образования в учреждении, в т.ч. мероприятия:
по обновлению перечня и содержания дополнительных общеразвивающих программ;
по совершенствованию организационных механизмов предоставления дополнительного образования детей в учреждении;
по развитию в учреждении волонтерской деятельности и ученического самоуправления;
по поддержке талантливых обучающихся.
Мероприятия программы по совершенствованию системы управления школой и внутренней системы оценки качества образования, в т.ч. мероприятия:
по обновлению системы показателей и средств оценки качества образования, увязанной с показателями на федеральном, региональном и местном уровнях;
по совершенствованию организационного и методического обеспечения процедур оценки качества образования;
по совершенствованию системы управления учреждением;
по мониторингу и оценке результатов выполнения программных мероприятий по развитию учреждения.
Содержание и особенности мероприятий, сопряженных с федеральным проектом «Школа Минпросвещения России»
Утверждение и реализация программы
Порядок разработки и утверждения программы. Согласование с учредителем. Ознакомление с программой работников. Представление программы родителям и общественности.
Распределение ответственности за выполнение программы. Организация текущего, промежуточного и итогового контроля за реализацией программы.
Порядок внесения изменений в программу.
Программа развития и другие документы учреждения (годовой план работы, план работы педагогического совета, планы работ методических объединений, приказы по организации выполнения программы в целом и отдельных программных мероприятий и др.).
О размещении программы на официальном сайте учреждения. Место и сроки хранения программы.
Подготовка годового и итогового отчетов о выполнении программы
Оценка выполнения задач программы по повышению качества подготовки обучающихся на основе показателей:
достижение планируемых результатов освоения основных образовательных программ;
достижения в сфере дополнительного образования;
изменения в профессиональной деятельности педагогических работников.
Оценка выполнения задач программы по совершенствованию условий осуществления образовательной деятельности и формированию развивающей среды учреждения.
Оценка выполнения задач программы по совершенствованию управления учреждением и внутренней системы оценки качества образования.
Оценка личного вклада руководителя учреждения в достижение результатов выполнения программы.
Формулирование выводов и перспективных задач по развитию учреждения. Требования к оформлению и утверждению отчета.
Информирование учредителя и общественности о ходе и результатах выполнения программы.
Особенности мониторинга и отчетности по программе, сопряженной с федеральным проектом «Школа Минпросвещения России».
Проф. Зайченко Олег Михайлович

	12:20-12:35
	Перерыв

	12:35-14:05
	Номенклатура дел на 2025 год в общеобразовательном учреждении
Создание номенклатуры дел на следующий календарный год. Количество разделов номенклатуры, количество дел в разделе, последовательность расположения дел в разделе. Основные практические правила ведения номенклатуры дел. Типичные ошибки при ведении номенклатуры дел. Вопрос о ежегодном пересмотре номенклатуры дел, исключении дел, которые не ведутся.
Оформление дел. Наличие подлинников и их копий, взаимосвязь однородных дел. Где хранить ЛНА и приказы об их утверждении.
Сроки хранения дел. Установление срока хранения дела по принципу аналогии права. Уничтожение дел с истекшими сроками хранения.
Классификация приказов учреждения: по основной деятельности, личному составу, по обучающимся и др. Количество дел приказов в соответствии с приказом Росархива № 236. Основные требования к классифицированию приказов. Плюсы и минусы наличия объемной (многочисленной) классификации приказов.
Журналы учета документов (приказов, договоров, корреспонденции). Сроки ведения журналов, порядок их ведения. Законность ведения учета документов в электронном виде.
Правила нумерации приказов, писем и других документов. «Хитрая» нумерация. Особенности добавления приказов между утвержденными ранее приказами.
Проф. Афанасьев Константин Владимирович

	14:05-14:20
	Перерыв

	14:20-15:50
	Работа с обращениями и жалобами родителей и граждан, в том числе анонимными
Поступление обращения. Формальные признаки обращения. Учет социального статуса автора обращения. Соблюдение законодательства о персональных данных при рассмотрении обращения.
Адресат обращения (школа, учредитель, прокуратура, орган по контролю надзору в сфере образования и др.). Порядок работы по обращению в зависимости от адресата. Анонимное обращение.
Устные обращения родителей (законных представителей). Журнал приема родителей. Вербальная и невербальная коммуникация.
Исполнимость обращения. Подпадает ли обращение под компетенцию школы. Противоречия между обязанностями ОУ и правами родителей. Наличие в обращении сведений, порочащих честь и достоинство.
Вопрос о проведении проверки по обращению. Выяснения обстоятельств, указанных в обращении, у всех участников образовательных отношений.
Подготовка ответа на обращение. Обязательность ответа. Типовые формулировки ответов на обращение.
Взаимодействие учредителя и школы при подготовке ответа.
Практика реализации Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Ответы на повторные обращения. Ответы на коммерческие предложения. Судебная практика по вопросам рассмотрения обращений граждан.
Ответственность за нарушение сроков рассмотрения обращений граждан, а также за подготовку ответа не по существу.
Проф. Афанасьев Константин Владимирович

	15:50-16:00
	Ответы на вопросы, консультации



