
              СОГЛАСОВАНО                                                                                              УТВЕРЖДАЮ

Председатель Методического совета                                                      Директор МБОУ Новониколаевской 

МБОУ Новониколаевской сош                                                                   сош

                                                                                                                          __________________Мышак Н.В.

Протокол № 1 от 30 08.2021г.                                                                   Приказ № 119 от  31.08.2021г.
о порядке разработки, оформления,
согласования, утверждения и хранения рабочих программ, календарно- тематического планирования учебных предметов, курсов, формируемых в соответствии с требованиями 
ФГОС НОО, ООО, СОО

                  (в новой редакции)
2021
1. Общие положения
    1.1. Настоящее Положение о Рабочей программе по учебному предмету (курсу) педагога (далее Положение)  разработано в соответствии со ст.12,13  Федерального закона  «Об образовании в Российской Федерации» №273,  с требованиями ФГОС НОО, ФГОС ООО, ФГОС СОО, Устава МБОУ Новониколаевской сош (далее- ОУ)
    1.2. Настоящее Положение определяет структуру, порядок разработки и утверждения рабочей программы учебного предмета (курса).

    1.3. Рабочая программа, утвержденная  ОУ – это локальный нормативный документ, определяющий объем, порядок, содержание изучения  учебного предмета (курса), требования к результатам освоения основной образовательной программы.

     1.4. К Рабочим программам, которые в совокупности определяют содержание деятельности ОУ в рамках реализации образовательной программы, относятся:

- программы по учебным предметам (курсам);

- программы внеурочной деятельности;

- программы элективных курсов, курсов по выбору;

- программы факультативных занятий;
- адаптированные рабочие программы (для детей с ОВЗ).
      1.5. Рабочая программа как  компонент основной образовательной программы ОУ является средством фиксации содержания образования, планируемых результатов, системы оценки на уровне учебных предметов, предусмотренных учебным планом ОУ.
       1.6. Цель Рабочей программы  — создание условий для планирования, организации и управления образовательным процессом по определенному учебному предмету (курсу). Рабочие программы отдельных учебных предметов (курсов) должны обеспечить достижение планируемых результатов освоения основной образовательной программы ОУ.

Задачи Рабочей  программы:

- сформировать представление о практической реализации федерального государственного образовательного стандарта при изучении конкретного предмета (курса);
- определить содержание, объем, порядок изучения учебных предметов (курсов) с учетом целей, задач и особенностей образовательного процесса ОУ и контингента обучающихся. 
      1.7. Рабочая программа выполняет следующие функции:

-   является обязательной нормой выполнения учебного плана в полном объеме;

-   определяет содержание образования по учебному предмету (курсу) на базовом и повышенном уровнях;

-    обеспечивает преемственность содержания образования по учебному предмету;

-     реализует принцип интегративного подхода в содержании образования;
 -     создает условия для реализации системно-деятельностного подхода;

-     обеспечивает достижение планируемых результатов каждым учащимся.

2. Разработка Рабочей программы
2.1.Разработка Рабочих программ  относится к компетенции ОУ и реализуется им самостоятельно.

2.2.Рабочая программа составляется учителем (группой учителей) школы на тот период, который равен сроку освоения учебного предмета, курса (например, математика 5-6 классы, алгебра 7-9 классы, геометрия 7-9 классы, русский язык 5-9 классы и т.д.). При этом рабочая программа может быть единой для всех работающих в школе учителей или индивидуальной.
2.3. Проектирование содержания образования на уровне отдельного учебного предмета (курса) осуществляется индивидуально каждым педагогом в соответствии с уровнем его профессионального мастерства и авторским видением дисциплины.
2.4 Рабочая программа  составляется на учебный год или ступень образования
 2.5
Обязанности педагогического работника в части разработки, корректировки рабочих программ и мера ответственности за выполнение утверждённой рабочей программы в полном объёме определяется должностной инструкцией педагогического работника и настоящим Положением.

2.6
Рабочая программа относится к учебно-педагогической документации школы; исключительное право на неё принадлежит работодателю.

2.7.
Полный перечень рабочих программ по всем учебным предметам, курсам и курсам внеурочной деятельности, реализуемых в школе в текущем учебном году, утверждается ежегодно до 1 сентября приказом директора школы по представлению августовского педагогического совета. При этом данный перечень включает как новые, так и ранее утверждённые рабочие программы, реализация которых продолжена в текущем учебном году.

2.8. Рабочая программа составляется в двух экземплярах: один является структурным элементом образовательной программы, второй хранится у учителя.
 2.9 Рабочая программа является основой для создания учителем календарно-тематического планирования на каждый учебный год. Календарно- тематическое планирование, конкретизирует последовательность изучения разделов и тем поурочно. Оно является основанием для заполнения журнала. Относительно него определяется полнота изучения учебного материала. Календарно-тематическое планирование согласуется с заместителем директора по УВР на предмет соответствия тематическому планированию и календарному учебному графику на данный учебный год.
2.10. При составлении, рассмотрении и утверждении Рабочей программы  должно быть обеспечено ее соответствие следующим документам:

- федеральному государственному образовательному стандарту;

- примерной программе по учебному предмету (курсу);

- авторской программе, прошедшей экспертизу и апробацию;

- основной образовательной программе (адаптированной образовательной программе) ОУ;

- учебному плану ОУ;

-  учебно-методическому комплексу (учебникам).
2.11. Если в примерной  программе не указано распределение часов по разделам и темам, а указано только общее количество часов, учитель в Рабочей программе по предмету  (курсу) распределяет часы по разделам и темам самостоятельно, ориентируясь на используемые учебно-методические комплекты и индивидуальные особенности учащихся, включая детей с ОВЗ. В отдельных случаях, когда дети с ОВЗ в условиях инклюзии в классе не усваивают базовый уровень, учитель вправе самостоятельно определить индивидуальную программу обучения и принять ее решением педагогического совета школы. 
2.12. Рабочая программа должна определять наиболее оптимальные и эффективные для определенного класса содержание, формы, методы и приемы организации образовательного процесса, учитывая состояние здоровья учащихся, уровень их способностей, характер учебной мотивации, а также возможности педагога и материально-техническое обеспечение ОУ.

2.13. Рабочая программа является обязательным документом  для административного контроля полного освоения содержания учебного предмета учащимися и достижения ими планируемых результатов на базовом и повышенном уровнях.

2.14.
При реализации ООП соответствующего уровня образования могут быть использованы рабочие программы, разработанные педагогами школы и утверждённые в предыдущие годы, если в них не было внесено никаких изменений, их структура и содержание соответствуют действующим локальным нормативным актам школы.

3.  Оформление и структура Рабочей программы
3.1. Рабочая программа  должна быть оформлена по образцу, аккуратно, без исправлений выполнена на компьютере. Таблицы вставляются непосредственно в текст. Титульный лист считается первым, но не нумеруется так же,  как и листы приложения. 
3.2. Структура Рабочей программы:

	№

п/п/
	Элементы рабочей программы
	Содержание элементов Рабочей программы

	
	Титульный лист (приложение 1)
	- полное наименование ОУ;

- грифы согласования и  утверждения Рабочей программы (далее РП);

- название учебного предмета, курса;

- уровень общего образования ,указание класса, где реализуется РП, количество часов;

- фамилия, имя, отчество учителя, составителя РП, квалификационная категория;

 - программа разработана на основе;

- сроки реализации РП;

- год разработки РП.

	1.
	Пояснительная записка (приложение 2)
	-
нормативные акты и учебно-методические документы, на основании которых разработана рабочая программа;

-
наименование учебников (линии учебников) с указанием авторов, используемых для изучения учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);

	2.
	Планируемы результаты освоения учебного предмета, курса 
	- личностные;

- метапредметные (регулятивные, познавательные, коммуникативные УУД);

- предметные (ученик научится; ученик получит возможность научиться).

	3.
	Содержание учебного предмета, курса и т.д.
	- перечень разделов, тем, входящих в основное содержание программы, которое должно соответствовать примерным основным образовательным программам
Содержание рабочей программы учебного предмета, курса, составленной на основе содержания рабочей программы по учебному предмету, курсу к УМК, должно быть в обязательном порядке скорректировано учителем в соответствии с содержанием данного учебного предмета, курса, представленного в действующей ООП соответствующего уровня образования (с учётом вносимых в неё последних изменений и дополнений).

	4.
	Тематический план.
(приложение 3)
	- перечень разделов/блоков;

- количество часов, отводимое на изучение раздела/блока;

- количество часов, отведенных на практическую часть и контроль;

-  основные направления воспитательной деятельности

Тематическое планирование, как и вся рабочая программа, составляется на тот период, который равен сроку освоения учебного предмета, курса Указывается разбивка содержания образования по часам и годам обучения.

Тематическое планирование оформляется в виде таблицы 
Тематическое планирование рабочей программы является основой для создания календарно-тематического планирования учебного предмета, курса учебного плана общего образования на учебный год.


4. Рассмотрение и утверждение Рабочей программы.
 4.1. Рабочая программа рассматривается на заседании методического совета образовательной организации на предмет ее соответствия требованиям ФГОС общего образования, а также требованиям к структуре и содержанию рабочей программы, утвержденным локальным актом образовательной организации.

Решение методического совета образовательной организации «рекомендовать рабочую программу к утверждению» отражается в протоколе заседания.

4.2.  Далее рабочая программа рассматривается и анализируется заместителем директора по учебно-воспитательной работе на предмет соответствия рабочей программы учебному плану общеобразовательного учреждения, требованиям ФГОС общего образования, соответствие выбора учебников и учебных пособий утвержденному федеральному перечню учебников, рекомендованных к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования организациями, осуществляющими образовательную деятельность, а также учебных пособий, допущенных к использованию при реализации указанных образовательных программ такими организациями.

На титульном листе рабочей программы (вверху слева) ставится гриф согласования заместителем директора по УВР.

4.3. При несоответствии Рабочей программы установленным требованиям, заместитель директора по учебно-воспитательной работе накладывает резолюцию о необходимости доработки с указанием конкретного срока.

4.4. Рабочая программа утверждается руководителем ОУ  в срок до 1 сентября текущего года  приказом директора образовательной организации. 

 Гриф утверждения рабочей программы располагается на титульном листе (вверху справа).
4.5.Все изменения, дополнения, вносимые педагогом в рабочую программу учебного предмета (курса) в течение учебного года, должны быть согласованы с администрацией образовательного учреждения.

4.6.
Утвержденные рабочие программы учебных предметов (курсов) учебного плана являются составной частью ООП школы, входят в обязательную нормативную локальную документацию образовательного учреждения и представляются органам управления образованием муниципального уровня, органам контроля и надзора в сфере образования, педагогическому коллективу, родительской общественности. Выставляются на сайт ОУ .

4.7.
Рабочие программы, являющиеся авторскими, проходят дополнительно процедуру внутреннего и внешнего рецензирования. Внутреннее рецензирование проводится в общеобразовательном
 учреждении высококвалифицированными
 педагогами соответствующего учебного предмета, внешнее – муниципальным экспертным советом.

4.8.
Администрация школы осуществляет контроль реализации рабочих программ в соответствии с планом внутришкольной работы.

4.9.
Педагоги ОУ обеспечивают выполнение рабочей программы в полном объёме на основании квалификационных требований к должности «Учитель»

4.10. ОУ несет ответственность в соответствии с действующим законодательством в образовании   за реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом и календарным учебным графиком.

5.
Требования к составлению календарно - тематического планирования
5.1.
Календарно-тематическое планирование (далее - КТП) не включается в структуру рабочей программы и не делается приложением к ней. 

5.2.
Календарно-тематическое планирование (далее - КТП) составляет каждый педагог лично на основе утверждённой рабочей программы по учебному предмету, курсу на каждый класс (группу), на один учебный год.

классный журнал заполняется педагогами лично и строго в соответствии с КТП.

5.3.
Титульный лист КТП рабочей программы учебного предмета, курса оформляется в соответствии с образцом (приложение № 4).
5.4.
В структуру КТП к рабочим программам учебных предметов, курсов учебного плана включаются:

-
- последовательная нумерация уроков;

- планируемая и фактическая дата проведения урока;

- возможность использования по этой теме электронных (цифровых) образовательных ресурсов (для  НОО);

- перечень тем и последовательность их изучения;

Учителя могут дополнить графы в таблице календарно-тематического планирования с учетом специфики конкретного предмета.

 Расположение граф в таблице учителя может быть произвольной. 
5.5.
КТП проверяется заместителем директора школы на предмет его соответствия рабочей программе, учебному плану календарному учебному графику на текущий учебный год и настоящему Положению. На титульном листе КТП вверху справа ставится гриф согласования: СОГЛАСОВАНО Заместитель директора (подпись) Расшифровка подписи Дата.

5.6
Сроки проверки и согласования КТП: предварительные – до 1 июля, окончательные - до 10 сентября.

5.7.
Контроль реализации КТП в полном объёме, а также проверка соответствия классных журналов, расписания учебных занятий и КТП осуществляется заместителем директора школы в соответствии с планом внутришкольного контроля на текущий учебный год.
5.8
В случае необходимости (карантин, природные факторы,  участие обучающихся в федеральных, региональных, внутришкольных оценочных процедурах, изменение расписания занятий, праздничные дни и т. д.) для обеспечения выполнения содержания рабочих программ в полном объёме педагогами школы осуществляется корректировка КПТ в соответствии с приказами директора школы (приложение №6).
7.  Контроль реализации рабочих программ учебных предметов, курсов

•
Заместитель директора по учебной работе ОУ осуществляет контроль выполнения учебного плана, календарного учебного графика, рабочих программ, соответствия записей, внесенных педагогами в классные журналы, содержанию рабочих программ.

•
Контроль осуществляется по итогам каждого учебного периода (четверти, полугодия, года)

•
В случае невыполнения рабочих программ, изменением календарного учебного графика педагогами школы проводится корректировка КТП
•
При выполнении корректировки КТП следует изменять количество часов, отводимых на изучение раздела (курса). Не допускается уменьшение объёма часов за счёт полного исключения раздела, темы из программы. Корректировка КТП должна обеспечить прохождение содержания рабочей программы и выполнение её практической части в полном объёме.
8.
Разработка плана мероприятий по преодолению отставаний

8.1 С целью ликвидации отставания программного материала и выполнения в полном объеме теоретической и практической части учебных программ разрабатывается план мероприятий с возможностью использования:

•резервных часов, предусмотренных для повторения и обобщения программного материала;

•организации блочной и модульной подачи учебного материала учебного курса по предметам;

•укрупнение дидактических единиц по предмету;

•лекционно-семинарских занятий, усиливая долю самостоятельной работы обучающихся;
- объединение близких тем и уроков;
•
самостоятельной работы для изучения отдельных тем ( для старших классов);

•
дистанционного обучения, использования электронных образовательных технологий;
- Сокращение  количества аудиторных часов на изучение темы, раздела
•
предоставление обучающимся права на изучение части учебного материала самостоятельно (в форме заданий самоподготовки) с последующим  осуществлением  контроля  их  работы  в  форме  зачёта,

 написания сообщения, реферата, подготовки презентации, проверочной работы и т. п.;
- уменьшения количества аудиторных часов на письменные опросы (сочинения, эссе) и др.; 
- организация самостоятельной работы для изучения отдельных тем;
- иное (в соответствии с приказом директора школы).
9.Оформление и хранение рабочих программ
9.1. Рабочая программа оформляется в электронном и печатном варианте.

9.2. Электронный вариант рабочей программы хранится у заместителя директора по УВР.

9.3. С целью включения в содержательный раздел ООП (по уровням общего образования) перечня реализуемых рабочих программ, разработчик рабочей программы готовит в электронном виде аннотацию, где указывается:

   – название рабочей программы;

   – срок, на который разработана рабочая программа;
- название УМК
   – Планируемы результаты освоения учебного предмета, курса (личностные, метапредметные, предметные)
9.4. Электронная версия рабочей программы форматируется в редакторе Word шрифтом Times New Roman, кегль 12-14, межстрочный интервал одинарный, выровненный по ширине, поля со всех сторон 1-3 см; центровка заголовков и абзацы в тексте выполняются при помощи средств Word, листы формата А 4; таблицы встраиваются непосредственно в текст.  Календарно-тематическое планирование представляются в виде таблицы. Титульный лист рабочей программы не нумеруется. 

9.5. Печатная версия рабочей программы дублирует электронную версию.
9.6 Печатная и электронная версии утверждённой рабочей программы подлежат хранению в течение всего периода её реализации в методическом кабинете школы.
9.7 Календарно-тематическое планирование на текущий учебный год должно быть оформлено по всем учебным предметам, курсам учебного плана соответствующего уровня образования в соответствии с образцами (приложения № 5 к настоящему Положению), аккуратно и без исправлений.

9.8 КТП составляется в виде таблицы в двух идентичных экземплярах: один – для педагога, другой – для заместителя директора школы.
Текст КТП оформляется машинным способом. При этом используют текстовый редактор Microsoft Word, формат страниц текста - А4, гарнитура шрифта - Times New Roman (при необходимости, Symbol), размер кегля в таблице – 12. Междустрочный интервал – 1, межсимвольный интервал – обычный; размер полей титульного листа: левого – 30 мм, правого

– 15 мм, верхнего – 20 мм, нижнего – 20 мм. Все страницы текста КТП нумеруются, кроме титульного листа; нумерация должна выставляться в правом углу нижнего поля страницы.

9.9 Печатный вариант КТП, согласованный заместителем директора школы, хранится в пластиковом скоросшивателе в течение трёх лет в архиве школы.
Заключительные положения
       Настоящее Положение утверждается приказом директора школы и вступает в силу с момента его утверждения. Изменения, вносимые в      

      Положение, вступают в силу в том же порядке.
      Срок действия данного Положения неограничен.
      Положение действует до принятия нового локального акта, регулирующего вопросы преодоления отставания программного материала при реализации рабочих программ учебных

приложение 1
Титульный лист

Образец
Матвеево – Курганский район, с. Новониколаевка 

Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение

 Новониколаевская средняя общеобразовательная школа

	« Согласовано»

Зам. директора школы по УВР

________/________.

___________
	
	«Утверждаю»

   Директор                        МБОУ Новониколаевской сош                                                           ___________/ ______.

Приказ  №__от _______


РАБОЧАЯ ПРОГРАММА
по предмету ________________________________________________________
(указать учебный предмет, курс)
Уровень общего образования (класс)

__________________________________________________________________

(начальное общее, основное общее, среднее общее образование с указанием класса)
Количество часов


Учитель 


(ФИО)
Сроки реализации программы _____________________________________ 
год написания
приложение 2
Структура Пояснительной записки

Пояснительная записка

Рабочая программа по (предмету) составлена на основе следующих нормативных документов:

· Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ (ред. от 21.07.2014) "Об образовании в Российской Федерации" (с изменениями)
· Федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования (утвержден приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 06.10.2009 г. № 373 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования» (с изменениями) – для начального общего образования.
· Федерального государственного образовательного стандарта основного общего образования (утвержден приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17.12.2010 г. № 1897 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта основного общего образования» (с изменениями) – для уровня основного общего образования

· Федерального государственного образовательного стандарта среднего общего образования, утвержденного приказом Минобрнауки России приказ от 17 мая 2012 г. N 413  (с изменениями) – для среднего общего образования
· Основной образовательной программы начального общего (основного общего, среднего общего)  образования МБОУ Новониколаевской сош, утверждённого приказом директора школы № 88 от 22.06.21 г
· Примерной государственной программы начального общего (основного общего, среднего общего) образования по (предмет)
· Учебного графика работы МБОУ Новониколаевской сош в ______ учебном году, утвержденного приказом директора №105 от 31.08.2021
· Положения о рабочей программе учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) педагогов МБОУ Новониколаевской сош, утверждённого приказом директора школы №104 от 31.08.21 г.
· Авторская программа по (предмет)
Программа ориентирована на использование учебно-методического комплекса под редакцией:
Приложение №4 

Образец титульного листа КТП

Матвеево – Курганский район, с. Новониколаевка 

Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение

 Новониколаевская средняя общеобразовательная школа

СОГЛАСОВАНО
Заместитель директора по УВР

«
»
20
год
КАЛЕНДАРНО-ТЕМАТИЧЕСКОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ
По учебному предмету 
английскому языку 
Класс 8 класс
Учитель Иванова Мария Ивановна
Количество часов: всего 102 часа; в неделю 3 часа
      Планирование составлено на основе рабочей программы английскому языку учителя английского языка Ивановой М.И., утверждённой директора  МБОУ Новониколаевской сош (приказ  №1 от   __08.20__г.)
     Планирование составлено на основе примерной программы основного общего образования по иностранному языку (М.: Просвещение, 2010), с учетом УМК «Английский язык. Форвард», под редакцией проф. М.В. Вербицкой М.: Вентана - Граф, 2018 г.
В соответствии с  ФГОС основного  общего образования.
Учебник: «Английский язык. Форвард»,
Вербицкой М.: Вентана - Граф, 2018 г. под редакцией проф. М.В.
(приложение №5).
Примерная структура Календарно-тематического планирования
Календарно-тематическое планирование
	№

урока
	Дата проведения
	Кол-во часов
	Тема урока
	

	
	по плану
	по факту
	
	
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	


Приложение №3 

Содержание учебного предмета, курса

Тематическое планироване
	№

п/п
	Название раздела (блока)
	Кол-во часов на изучение раздела (блока)
	Из них кол-во часов, отведенных на практическую часть и контроль
	Основные направления воспитательной деятельности



	
	
	
	лабор.

раб.
	практ.

раб.
	сочинен.
	контр.

раб.
	

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	


(приложение №6)
Образец
Лист корректировки календарно-тематического планирования

Предмет______________

Класс    ______________
Учитель______________
20___- 20___ учебный год

	№ урока
	Тема
	Количество часов
	Причина корректировки
	Способ корректировки

	
	
	по плану
	дано
	
	

	79,80
	Значение бактерий
	2
	1
	карантин
	Сокращение  количества аудиторных часов на изучение темы, раздела

	90
	Царство грибов
	1
	0
	Выходной день 24.02.18
	Тема вынесена на самостоятельное изучение с последующим контролем

	150
	Лишайники
	1
	1
	б/л
	Объединение тем

	151
	Экологические сообщества
	1
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


