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                            Миргородська загальноосвітня школа I-III ступенів № 3

Миргородської міської ради Полтавської області

НАКАЗ

                     25.08.2018
           ____________________________                                                                              № 182
           Про правила внутрішкільного
           трудового розпорядку та режим

           роботи школи на 2018-2019 н.р.
   
На виконання  Закону України «Про освіту»,  з метою забезпечення якісної підготовки до початку 2018 – 2019 навчального року, на виконання наказу  відділу освіти  № 239 від 16.08.2018 « Про підготовку до 2018-2019н.р.» з метою забезпечення якісної  підготовки та організованого початку 2018/2019 н.р., керуючись Колективним договором між адміністрацією і профспілковим комітетом з метою належної організації роботи школи  у 2018-2019 н.р. 

          НАКАЗУЮ:
1. Затвердити внутрішкільний розпорядок школи , прийнятий на зборах  трудового колективу  і внесений   в Колективний договір .

1.1. Затвердити наступний режим роботи школи: 
1.2. Встановити  п’ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями.

1.3.Час початку і закінчення роботи адміністрації  школи, секретаря,педагога-організатора: 7.45-16.15,  обідня перерва з 12.00 до 12.30

1.4. Учителям – предметниками встановити робочий тиждень відповідно до тижневого педнавантаження згідно тарифікації.

1.5 Час початку і закінчення роботи прибиральниць:07.30 – 16.30, обідня 

      перерва з 12.00 до 13.00

1.6. Час початку і закінчення роботи: 
· завідувач господарством    з     08.00  до  17.00, обідня перерва з 12.00 до   13.00
· робітник  по комплексному обслуговуванню будівель і споруд  з  8.00 до   17.00,  

     обідня перерва з 12.00 до   13.00
· двірник  з  6.30  до 8.30 , 16.00  до 18.00

· працівники їдальні  з 6.00 до 14.30 обідня перерва 10.00 до 10.30
· педагог-соціальний, практичний психолог з 7.45 до 16.15 
    обідня перерва 12.00 до 12.30

· бухгалтер з  8.00 до 17.00 обідня перерва 12.00 до 13.00

1.7 Графік роботи сторожів розробляти відповідно до балансу норми тривалості  робочого часу в годинах з обов’язковою перервою.

1.8. Час початку і закінчення робочого дня сестри медичної: 8.00 - 12.30
         2. Режим роботи довести до відома педагогічних працівників  та обслуговуючого персоналу школи до 07.09.2018. Копії розмістити на  веб-сайті школи. 

         3. Зобов’язати всіх працівників школи неухильно дотримуватись вимог режиму.
 4.   Навчальні заняття організувати за семестровою системою:
   І семестр – з 01 вересня по 28 грудня 2018 року
   ІІ семестр –з 09 січня по 24 травня 2019 року
5.  Канікули для учнів провести:

      осінні – з 16 жовтня по 28 жовтня 2018 року
      зимові – з 29 грудня по 08  січня 2019 року
      весняні – з 11 березня по 17 березня 2019 року
      літні  - з дня закінчення навчального року по 31 серпня.

 6.  Навчальні заняття завершити проведенням  державної підсумкової атестації:

      випускників початкової школи 12 – 20 травня, основної 01 червня   – 09 червня, старшої  23 травня – 16 червня 
7. Навчальні екскурсії та  навчальну практику учнів організувати відповідно до інструктивно-методичного листа Міністерства освіти і науки України від 06.02.2008
 №1/9-61 протягом навчального року.
    8.   Затвердити режим роботи школи  в одну зміну. Навчальний процес організувати за 5-ти денним тижневим режимом занять.

9.   Встановити таку тривалість уроків:

- у 1  класі     – 35 хвилин;

- у 2-4 класах – 40 хвилин;

- у 5-10 класах – 45 хвилин.

10.   Встановити таку тривалість перерв: 

- між уроками – 10 хвилин;

- після 2  уроку – 20 хвилин;
- після 4 уроку – 20 хвилин.

11.   Затвердити розклад дзвінків на урок та з уроку :

1 урок – 8.00 – 8.45

2 урок – 8.55 – 9.40

3 урок – 10.00 – 10.45

4 урок – 10.55 – 11.40

5 урок – 12.00 – 12.45
6 урок – 12.55 – 13.40
7 урок – 13.50 – 14.35
                                                            8 урок  – 14.40 – 15.25
12.   Заступнику  директора з навчально-виховної роботи  Погорєловій В.А., 
здійснювати контроль за правильністю організації освітнього процесу та своєчасність внесення записів до класних журналів.

    13.   Заступнику директора з  виховної роботи Шаповаловій В.В. організувати для учнів пільгових категорій безкоштовне харчування з 01 вересня 2018 року .

    14.   Заступнику директора з  виховної роботи Шаповаловій В.В.  щоденно контролювати ведення записів у книзі пропусків уроків учнями.
    15.   Класні керівники до закінчення уроків в своєму класі повинні звірити запис у книзі  пропусків уроків учнями, відкоригувати дані про причини відсутності учнів в школі.

    16.    Учителям школи:

    16.1.   Своєчасно робити записи у класних журналах про проведені уроки  відповідно інструкції з ведення журналів.
   16.2.  Після закінчення уроку класні журнали вчителем-предметником повертаються до учительської.

   16.3.  На перервах та в позаурочний час класними журналами користуватися у приміщенні учительської.

   17.   Погорєловій В.А.,  заступнику директора з навчально – виховної роботи, скласти графіки чергування адміністрації та вчителів школи до 05 вересня 2018 року.

    18.Чергування вчителів по школі здійснювати відповідно до графіку чергування. Вважати обов'язковим прихід чергового вчителя у школу о 7.50 год. щоденно. Черговому вчителю школи фіксувати у «Журналі відвідування» щоденні відомості загальноосвітнього обліку відвідування.

    19. Контроль за чергування вчителів покласти  на чергового адміністратора.
     20. Черговий адміністратор здійснює щоденний аналіз інформації про відвідування учнями школи.
               В разі потреби приймає оперативні заходи щодо стану відвідування та доводить інформацію про стан відвідування учнями школи  директорові.

     21.  Книга обліку відвідування учнів зберігається в учительській школи.
     22.  Відвідування учнями виставок, музеїв, проведення екскурсій, подорожей тощо здійснюється тільки у відповідності до наказу директора школи.

    23.   Після завершення подорожей, екскурсій, відвідування виставок, музеїв, та інших позакласних заходів вчителю, що призначений наказом відповідальним за проведення такого заходу, по його завершенні інформувати директора школи.

    24.  Батьківські збори, зібрання учнів  проводяться лише при умові погодження графіків проведення  з дирекцією школи. 

   25.   Позакласні   заходи   проводяться   за   планом, затвердженим директором. Проведення всіх позакласних заходів дозволяється лише до 20.00.

   26.   За збереження навчального кабінету та  обладнання   несе   повну відповідальність (в тому числі і матеріальну) учитель, який працює в цьому приміщенні.

   27.   Категорично забороняється:

   28.1. Відпускати учнів з уроків, в тому числі на різні заходи  (репетиції,  змагання, тощо)  без дозволу адміністрації школи.

   28.2. Паління на території навчального закладу.

   28.3. Допуск сторонніх осіб на уроки та позаурочні заходи  без дозволу адміністрації.

   28.4. Недотримання вимог щодо офісного одягу  вчителями школи. 

   28.5. Користування мобільними телефонами під час освітнього процесу вчителям і учням школи.

   28.6. Внесення змін до класних журналів,  а саме: зарахування та вибуття учнів вносить лише класний керівник за вказівкою директора школи. У разі помилкового або неправильного запису в журналах поряд робиться правильний, який засвідчується підписом керівника навчального закладу та скріплюється печаткою.

   28.7. Перебування учнів та вчителів у верхньому одязі  в навчальних кабінетах школи 
( за виключенням форс-мажорних обставин) .
   29. Категорично забороняється проведення додаткових послуг, не передбачених навчальним планом та мережею , репетиторство.

   30. Доступ будь-кого (крім господарських служб) до підвальних, наддахових та службових приміщень категорично заборонено.

     31. У разі виникнення надзвичайних ситуацій  всім працівникам діяти у відповідності до плану дій під час надзвичайних ситуацій.

     32. Двері центрального входу школи відчинені з 07.30 до 20.00.
      33.  Школа зачиняється о 20.00 год. особисто черговим сторожем. Забороняється перебування в приміщеннях школи людей після вказаного часу без дозволу дирекції школи.

       34.   В неділю, суботу та святкові дні школа не працює, допуску в приміщення закладу немає, за винятком проведення невідкладних робіт та заходів тільки за дозволом директора.

        35. Завідувачу господарством Дворовенку О.В.  протягом 10 днів усі фінансові та господарські надходження, у тому числі й придбані за рахунок батьківських та спонсорських коштів, поставити на баланс.

       36.  Працівникам школи своєчасно надавати інформацію завідувачу господарством Дворовенку О.В (протягом 10 днів ) про фінансові та господарські надходження  з наданням відповідної документації.
       37. Хід виконання наказу перевіряти один раз в квартал.
       38. Контроль за виконанням даного наказу покласти на заступників директора школи з навчально-виховної  роботи,виховної роботи  відповідно до посадових обов’язків  та залишаю за собою. 

Директор школи                                                                                                             Л. С. Пляшник                                       
