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Загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 12
Покровської міської ради

Н А К А З

від 01.09.2021
 № 215
Про вимоги щодо дотримання норм

єдиного орфографічного режиму

Відповідно до листа МОН України від 11.08.2020 року № 1/9-430 «Щодо методичних рекомендацій про викладання навчальних предметів у загальноосвітніх навчальних закладах у 2020/2021 навчальному році», Положення   про   інституційну   форму   здобуття загальної середньої освіти, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 23.04.2019 №536, Положення про індивідуальну форму здобуття загальної середньої освіти, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 12.01.2016 № 8 (у редакції наказу МОН України від 10.07.2019 № 955), Положення про дистанційну форму здобуття повної загальної середньої освіти, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 08.09.2020 № 1115, наказів Міністерства освіти і науки України від 08.09.2020 №1115 «Деякі питання організації дистанційного навчання», від 14.05.2021 №528 «Деякі питання проведення у 2021/2022 навчальному році державної підсумкової атестації осіб, які здобувають загальну середню освіту», від 12.07.2021 №795 «Про надання грифа «Рекомендовано Міністерством освіти і науки України» модельним навчальним програмам для закладів загальної середньої освіти», від 13.07.2021 №813 «Про затвердження методичних рекомендацій щодо оцінювання результатів навчання учнів 1-4 класів закладів загальної середньої освіти»,  від 03.06.2008 р. № 496 «Про затвердження Інструкції з ведення Класного журналу учнів 5-11(12) класів загальноосвітніх навчальних закладів», постанови Кабінету Міністрів України від 22 травня 2019 року № 4373, наказу МОН України від 29.07.2019 р. № 1033 «Про впровадження нової редакції Українського правопису», наказу МОНМСУ від 10.05.2011 №423 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності» (із змінами, внесеними згідно з Наказом Міністерства освіти і науки № 725 від 01.06.2020), згідно з Інструкцією з діловодства у закладах загальної середньої освіти, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 25.06.2018 № 676, листа МОН України №1/9-529 від 27.12.2000р «Орієнтовні вимоги до виконання письмових робіт і перевірки зошитів з природничо-математичних дисциплін у 5-11 класах», листа МОН України №1/9-301 від 28.04.2006 р «Вимоги до виконання письмових робіт учнів  загальноосвітніх навчальних закладів і перевірки зошитів з української мови й літератури та зарубіжної літератури у 5-11 класах»  та з метою забезпечення  єдиного орфографічного режиму в закладі,
НАКАЗУЮ:

1. Усю документацію і діловодство у школі вести українською мовою.
2. Упроваджувати в діловодстві, освітньому процесі нову редакцію Українського правопису.

3. Вчителям іноземних мов дозволити частковий запис змісту уроку та завдання додому мовою вивчення предмета.

4. Вчителям-предметникам, керівникам гуртків, секцій:

4.1. При складанні календарно-тематичного планування:

4.1.1. На окремому аркуші обов’язково вказати, за якою програмою та підручниками працює вчитель

4.1.2. Врахувати можливість виконання контрольних робіт не пізніше останнього тижня семестру, у зв’язку з необхідністю виставлення семестрових оцінок за 3 дні до його закінчення

4.2. При оформленні поурочних конспектів, календарних планів:
4.2.1. Календарне та поурочне планування складається вчителем у довільній формі, у тому числі з використанням друкованих чи рукописних джерел тощо. Формат, обсяг, структура, зміст та оформлення календарних планів та поурочних планів-конспектів є індивідуальною справою вчителя
4.2.2. Вести поурочні конспекти з урахуванням методичних рекомендацій до предмету, вказуючи клас та дату проведення
5.
Керівникам гуртків, спортивних секцій, клубів:

5.1.
Вести відповідні журнали згідно методичних рекомендацій.

6.
Асистентам вчителів, корекційним педагогам вести «Робочий зошит асистента вчителя», у якому:
6.2. скласти графік роботи асистента вчителя
6.3. вести облік щоденної роботи зі здобувачами освіти, з якими ведеться індивідуальний супровід та виховна робота

6.4. обліковувати проведену консультативну роботу з батьками та педагогами

6.4. записати перспективний план роботи, розклад навчальних та корекційних занять здобувачів освіти, висновки психолого-педагогічного обстеження, які надає ІРЦ.
7.
Визначити правила ведення класних журналів учителями- предметниками:
7.1.
У графі «Зміст уроку» відповідно до календарного планування стисло записується тема уроку, контрольної, практичної, лабораторної роботи тощо.

 7.2.
У графі «Завдання додому» стисло записується його зміст (прочитати, вивчити напам’ять, повторити тощо), параграфи (сторінки) підручника, номери завдань, вправ тощо.

7.3.
У випадку відсутності вчителя педагогічний працівник, який його заміняє, у графі «завдання додому» після запису домашнього завдання записує «заміна», прізвище, ініціали та засвідчує запис власним підписом.

7.4.
При заповненні предметної сторінки в класному журналі у розділі «Зміст уроку» для чіткості позначення теми розділів виконувати цей запис в окремому рядку.

7.5.
Поточна оцінка виставляється до класного журналу в колонку з надписом, що засвідчує дату проведення заняття, коли здійснювалося оцінювання учнів.

7.6.
Оцінка за контрольний твір, переказ є середнім арифметичним за зміст і грамотність, яку виставляють в колонці з датою написання роботи, надпис в журнальній колонці «Твір», «Переказ» не робиться.

7.7.
Без дати виставляють оцінку за читання напам'ять поетичних або прозових творів (надпис в журнальній колонці – «Напам'ять»), з метою накопичення оцінки за читання учнями напам’ять до виставлення найближчої тематичної.

7.8.
Запис «Зошит», як і записи інших форм контролю, роблять у формі називного відмінка (а не «за зошит»); І семестр (а не «за І семестр») і т. д.

7.9.
У разі відсутності учня/учениці на уроках протягом календарного місяця, який увійшов до певної теми, за ведення зошита оцінка не виставляється, а у колонці «Зошит» робиться запис «н/о» та не враховується до середньоарифметичного балу.

7.10.
У школі І ступеня ведення зошита не виставляється до журналу, але перевірка зошитів ведеться систематично у відповідності до методичних рекомендацій 

7.11.
Тематичну оцінку виставляють на підставі поточних оцінок з урахуванням контрольних робіт, не відводячи на це окремого уроку. Тематичний бал виставляють за результатами поточного оцінювання, враховуючи всі види навчальної діяльності, що підлягали оцінюванню протягом вивчення теми. Тематичний бал не підлягає коригуванню (повторне тематичне оцінювання не проводиться і оцінка за повторне тематичне оцінювання не виставляється).

7.12.
Остання тематична виставляється перед семестровою (не повинно бути уроків оцінки за які не будуть враховані).

7.13.
Якщо учень (учениця) був(ла) відсутній(я) на уроках протягом вивчення теми, не виконував(ла) вимоги навчальної програми, у колонку з надписом «Тематична» виставляється н/а (не атестований(а)).

7.14.
Семестрове оцінювання здійснюється на підставі тематичних оцінок і має бути наближеним до середнього арифметичного від суми балів тематичного оцінювання. При цьому слід враховувати динаміку особистих навчальних досягнень учнів з предмета, важливість теми (тривалість її вивчення, складність змісту, ступінь узагальнення матеріалу тощо), але завжди на користь учня. За відсутності 1 тематичної оцінки (учень був не атестований (н/а) з поважної причини) семестровий бал має виставлятися на підставі наявних тематичних оцінок на користь дитини, з урахуванням самостійного засвоєння нею матеріалу попередньої теми, за яку виставлено «н/а».

7.15.
Якщо учень з поважної причини був відсутній на шкільних заняттях більше половини навчального часу в семестрі і має лише 1 тематичну оцінку або не має тематичних оцінок взагалі, такий учень не може бути атестований за семестр. Навпроти прізвища такого учня в колонці І семестр має стояти запис – не атестований(а) – (н/а). Семестрова і Річна оцінки можуть підлягати коригуванню.

7.16.
У розділі «Зауваження до ведення журналу» керівник загальноосвітнього навчального закладу, його заступник та особи, уповноважені відповідними органами управління освітою, які мають право здійснювати контроль за діяльністю навчального закладу, записують зауваження до ведення журналу із зазначенням дати перевірки, та у разі необхідності, - термін усунення зауважень. Учитель ставить підпис та дату про ознайомлення із зауваженнями та, за необхідності, - відмітку про усунення недоліків.
8.
Встановити кількість та призначення учнівських зошитів за класами:

8.1.
Робочі зошити для виконання класних та домашніх письмових робіт:

-
з української мови — по 2 зошити;

-
з української та зарубіжної літератур — по 1 зошиту в лінію;

-
з іноземної мови (1—11-ті класи) — по 1 зошиту та 1 зошит для словника (на розсуд вчителя);

-
з математики: у 1—6-х класах — по 2 зошити, у 7—9-х класах — по 3 зошити (2 — з алгебри, 1— з геометрії), у 10-11 -х класах — по 2 зошити (1— з алгебри і початків аналізу, 1 — з геометрії);

-
з фізики, хімії — по 2 зошити (один — для виконання класних і домашніх навчальних робіт та розв'язування задач, другий—для оформлення лабораторних, практичних робіт, практикумів — зберігається в кабінеті протягом року);

-
з інших предметів (географії, біології, історії України, всесвітньої історії, економіки, правознавства, громадянської освіти, мистецтва, інформатики, астрономії) — по 1 зошиту;

- з музичного мистецтва – 1 нотний зошит.
8.2.
Зошити для контрольних робіт у 5—11-х класах у такій кількості: з української мови, з української літератури, із зарубіжної літератури, із фізики, із біології, із хімії, із математики, з алгебри, з геометрії, з алгебри і початків аналізу – по 1 зошиту.

8.2.1.
З іноземної мови для виконання контрольних робіт окремий зошит не заводиться.
8.3. Зошити для контрольних,  лабораторних і практичних робіт зберігати в школі протягом усього навчального року. 
8.4.
Дозволити виконання контрольних робіт у зошитах із друкованою основою (якщо вони придбані за згодою батьків на добровільній основі, про що зазначено у протоколі батьківських зборів, та мають гриф «Схвалено для використання у загальноосвітніх навчальних закладах», та від дати надання грифу посібнику минуло не більше п’яти років).
9. Установити такий порядок перевірки письмових робіт та виставлення до класного журналу оцінок за ведення робочих зошитів, виконання лабораторних і практичних робіт:

9.1. При здійсненні різних форм контролю за рівнем досягнень учнів користуватися критеріями оцінювання згідно з чинним законодавством.

9.2. Зошити для навчальних класних і домашніх робіт перевіряються відповідно до методичних рекомендацій з кожного предмета.

9.3. Оцінку за ведення зошитів у 5—11-х класах виставляють один раз на місяць (після кожного останнього робочого дня місяця) окремою колонкою без дати (пишемо—зошит) у класному журналі з таких предметів:

· з української мови — 1 раз на місяць (дану оцінку враховують як поточну до найближчої тематичної);

· з української та зарубіжної літератур — 1 раз на місяць (дана оцінка враховується як поточна);

· з іноземної мови — 1 раз на місяць (ці оцінки не враховуються під час виставлення тематичного бала);

· з математики — 1 раз на місяць перед найближчою тематичною (ці оцінки не враховуються під час   
виставлення тематичного бала);

· ведення зошитів з усіх зазначених предметів оцінюється від 1 до 12  балів;

9.4. Обов'язковому оцінюванню підлягають усі контрольні роботи з внесенням балів до класного журналу. За самостійні, навчальні письмові  
роботи оцінки також виставляються в журнал.

9.5. Аналіз письмових контрольних робіт виконується в робочих зошитах.

9.6. Установити, що основними видами класних і домашніх письмових робіт є такі:

· вправи з української та іноземних мов, завдання з математики, фізики, хімії (кількість домашніх вправ (завдань) — одна або дві (на розсуд учителя), але не більше двох; якщо ж уроки спарені, то для виконання вдома пропонується дві або три вправи (завдання);

· конспекти першоджерел, реферати з історії, правознавства, літератури в класах, плани і конспекти лекцій учителів із різних предметів на уроках у старших класах, плани статей та інших матеріалів;

· твори і письмові завдання з української мови, української та зарубіжної літератур;

· складання аналітичних і узагальнювальних таблиць, схем і т. ін. (без копіювання готових таблиць і схем із підручників);

· записи спостережень за природою, що здійснюються в процесі вивчення біології, географії;

· різні види робочих записів і зарисовок у ході і результатах лабораторних (практичних) робіт із біології, географії, математики, фізики, хімії (без копіювання в зошиті відповідних малюнків, схем із підручника);

· тестові завдання, самостійні та контрольні роботи тощо;

· виконання онлайн-тестів.

10. Установити такі норми ведення й перевірки учнівських зошитів:

10.1. Запис у зошиті виконують кульковою ручкою із синім чорнилом, у школі І ступеня навчання – згідно з методичними рекомендаціями на 2021/2022 н.р.

10.2. Для оформлення таблиць, схем, графіків, підкреслення членів речення, виконання інших позначень використовують простий олівець, у разі потреби — із застосуванням лінійки або циркуля. Креслення у зошитах з математики 5-11 класів дозволяється виконувати ручкою без використання лінійки (у зв’язку із забороною використання олівців та лінійок на ЗНО з математики)
10.3. Між класною і домашньою роботою пропускають 2 рядки або 4 клітинки (між видами робіт, що входять до складу класної чи домашньої роботи, у зошитах у лінійку рядків не пропускають, а в зошитах у клітинку пропускають 1 клітинку).

10.4. Дату класної, домашньої та контрольної роботи у 2—9-х класах з усіх предметів записуємо так: на першому рядку дата записується словами, а на другому—вид роботи (класна, домашня чи контрольна), на третьому — назву теми, висновки, завдання тощо, наприклад:

Десяте вересня

Сьоме лютого

П'яте жовтня Класна робота

Класна робота


Домашня робота Творчість І. Я. Франка
Вправа 126
Задача 202

(слово тема не пишеться)

10.5. У 10-11 класах з усіх предметів на першому рядку записується вид роботи, а на полі цього самого рядка зазначається дата цифрами, наприклад:

Класна робота
07.05.2021
10.6 . З української мови – в усіх класах дата класної, домашньої та  контрольної роботи завжди записується словами.

10.7. У зошитах для контрольних робіт з української мови, української та зарубіжної літератур в усіх класах записується дата словами і лише назва роботи, наприклад:

Дев'яте березня
Сьоме квітня

Читання мовчки
Диктант (переказ, твір)

Буковина
Зимова казка

10.8. Після заголовків, назв видів робіт, підпису зошита крапка не ставиться.

10.9. Затвердити зразки підпису зошитів (назви предметів записуються відповідно до назви в робочому навчальному плані):

	5-11 класи

	Зошит
	Зошит

	для робіт
	для контрольних робіт

	з української мови
	із зарубіжної літератури

	учня 8-А класу
	учениці 11-А класу

	загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів №12

Покровської міської ради
	загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів №12

Покровської міської ради

	Кучеренка Захара
	Усенко Олени

	1-4 класи

	Зошит
	Зошит

	для робіт з української мови
	для контрольних робіт

	учениці 2 – А класу
	з української мови

	ЗОШ №12 міста Покровська
	учениці 2 – А класу

	Потієнко Ірини
	ЗОШ №12

міста Покровська

	
	Потієнко Ірини


Зошит з іноземної мови підписується мовою, що вивчається:

	English

Galina Sedova
	Deutsch

Olga Karpowa
	

	Form 8-А
	Klasse 8-А
	

	School 12
	Schule 12
	


10.9.1. Підпис зошитів у 1-2 класах дозволяється у друкованій формі на відповідному аркуші, який охайно приклеюється на зошит.

10.10. Помилки виправляються таким чином:

· 
неправильно написана літера, цифра, пунктуаційний знак тощо закреслюється скісною рискою, частина слова, речення — тонкою горизонтальною лінією, замість закресленого надписуються потрібні літери, слова, речення;

· 
не дозволяється неправильно написане брати в дужки, витирати гумкою або замальовувати коректором.

10.11. Учителям-предметникам усі записи, помітки й виправлення в учнівських письмових роботах виконувати тільки червоним чорнилом, учителям початкових класів згідно з методичними рекомендаціями на 2021/2022 н.р.

10.12. Учням писати в зошитах акуратно, чітко, поля залишати із зовнішнього боку.

11. Ведення шкільної документації під час карантинних обмежень :

11.1. У класному журналі у графі «Зміст уроку» в окремому рядку зробити запис «Дистанційний урок з теми …».

11.2. У 5-9 класах ведеться електронний журнал на платформі NZ «Нові знання» (у 1-11 класах у  разі введення «червоного» рівня епідемічної небезпеки)
11.3. Якщо учень/учениця жодного разу не вийшли на зв’язок з учителями протягом вивчення теми, не виконував/ла вимоги навчальної програми, не пред’явив/ла письмові/графічні роботи по закінченню карантинних обмежень у колонку з надписом «Тематична» виставляється н/а (не атестований(а)) та враховується до середнього арифметичного при виставленні семестрової/річної оцінки.

11.4. Ведення зошита вчитель виставляє на підставі перевірки присланих йому фото/скан/відео робіт/завдань. У разі відсутності технічного забезпечення в учня – після перевірки зошита по закінченню карантинних обмежень.

11.5. Учні повинні виконувати роботи у зошитах із записом дати, надсилати вчителю фото/скан/відео потрібних сторінок/завдань на вимогу вчителя.

11.6. Кількість оцінених робіт – обирає вчитель, за умови, що учні про це інформовані.

11.7. Кількість домашніх та класних завдань не повинна перевищувати норм відповідно до методичних рекомендацій з предмета.

11.8. Педагогічні працівники під час дистанційного навчання працюють у єдиній корпоративній системі Оffice 365 (застосунок Teams), проводять онлайн-уроки з використанням дистанційних технологій, задають домашні завдання, перевіряють роботи, надають консультації учням тощо.

12. Класним керівникам та класоводам 5-11 класів здійснювати перевірку щоденників щотижня.

13. Відповідальність за ведення, правильність заповнення класного журналу протягом навчального року несе класний керівник і вчитель-предметник.

14. Відповідальність за  збереження класних журналів, журналів ГПД, індивідуального навчання, та факультативних занять несе заступники директора з НВР Старик М.О. (1-4 класи) і Танцева О.О. (5-11 класи),  журналів гуртків заступник директора з ВР Салабай О.В.
15. Головам шкільних методичних об'єднань спільно з учителями-предметниками опрацювати інструктивно-методичні рекомендації щодо вивчення базових дисциплін у 2021/2022 н.р. та даний наказ на засіданнях МО.

16. Заступникам директора двічі на рік здійснювати контроль за дотриманням у школі норм єдиного орфографічного режиму. Результати контролю узагальнювати в наказі.

17. Контроль за виконанням даного наказу покласти на заступників директора школи з НВР Старик М.О., Танцеву О.О.,Салабай О.В., заступника директора з ВР Зарницю Ю.М.
Директор школи


Н.В.Чельтер

