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Комунальний заклад «Середня загальноосвітня школа № 2 

м. Покров Дніпропетровської області»

                                                    Н А К А З
31.08.2017 р.                                               м.Покров                                                  № 139
Про затвердження Правил внутрішнього 
трудового розпорядку для шкільного колективу 
         На виконання рішення педагогічної ради шкільного колективу від 31.08.2017р. (протокол №08) “Про затвердження Правил внутрішнього трудового розпорядку для шкільного колективу” 

НАКАЗУЮ: 

1. Увести в дію з 01 вересня 2017 року  на 2017/2018н.р. «Правила внутрішнього трудового розпорядку» для шкільного колективу та вважати їх виконання обов'язковим для всіх педагогічних,  обслуговуючих та технічних працівників школи. 

2. Категорично заборонити бездозвільний і неконтрольований адміністрацією закладу      збір батьківської громади в стінах школи

3. Встановити такий час початку робочого дня для нижчезазначених категорій працівників школи: 

• для технічних працівників, класних керівників та чергових заступників директора    школи — 07.50; 

• для чергових технічних працівників — 06.00; 

• для педагогічних працівників — за 20 хвилин до початку уроку; 

• для педагогічних працівників, що мають перші уроки — 08.00; 

• для обслуговуючого персоналу — 07.50 

   Визначити час завершення робочого дня (з 30-хвилинною обідньою перервою) для    обслуговуючого та технічного персоналу — 16.20. 

4. Вважати основною вимогою до всіх працівників школи розпочинати та закінчувати      робочий день із ознайомлення з оголошеннями, розміщеними на загальношкільному      стенді в методичному кабінеті та приймальні

5. Затвердити регламент роботи школи  на 2017 -2018 н.р:

· вівторок – години спілкування о 8.00

· п’ятниця -  єдина інформаційна година о 08.00.

· останній понеділок місяця -  робоча загальношкільна лінійка  о 08.00.  наради при:

директорі - 1-й, 4-й понеділки  о 14.30

заступнику директора з НВР -  2- й, 3-й понеділки  о 14.30

6. Встановити чергових адміністраторів школи за днями тижня (відпрацюванням       робочого часу з 07.50-18.00): 

· Директор школи Мякотіна Л.С. -   понеділок

· Завідуюча бібліотекою Захарова А.М. /практичний психолог Заболотна            О.В. - вівторок

· Заступник директора з навчально-виховної  роботи Мірошніченко Т.В. -             середа

· Заступник директора з навчально-виховної роботи Понікарчик І.В. - четвер

· Педагог-організатор Лопатіна О.Л. - п’ятниця 

7. Зобов'язати вчителів, які проводять останні уроки, супроводжувати учнів до     гардеробу та забезпечувати порядок під час виходу учнів зі шкільного вестибюля й     подвір'я у зимовий період. 

8. Зобов'язати учителів школи подавати щоденні відомості загальношкільного обліку     відвідування, запізнень на уроки  до     09.00 черговому адміністратору по закладу та     заносити дані щодо відвідування     учнями закладу до журналу оперативного     контролю «Сигнальний журнал».

9. Вважати обов'язковою реєстрацію у книзі відпрацювання робочого часу фактичного      початку й закінчення роботи всіх працівників школи під час канікул 2017 /2018 н.р. 

10. Працівник зобов’язаний вчасно повідомляти адміністрацію про  відкриття та закриття лікарняного листа.

11. Дзвоник з уроку вважати сигналом до його припинення. Завчасне припинення або       подовження уроку забороняється.

12. Заборонити присутність на уроках батьків, сторонніх осіб без дозволу адміністрації        закладу. Втручання в навчально-виховний процес кого б то не було вважати грубим        порушенням внутрішнього розпорядку. Представники адміністрації, практичний        психолог користуються цим правом у виключних випадках

13. Зобов’язати учителів дотримуватись відповідного офісного стилю в одязі під час навчального процесу.

14. Черговий учитель з черговим адміністратором контролюють чергування у школі протягом дня.

15. Після закінчення чергування, черговий учитель  повідомляє черговому адміністратору про перебіг чергування на своїй ділянці.

16. Класним керівникам обговорити даний наказ з учнями в тій частині, яка стосується безпосередньо учнів, прийняти до виконання.

17. Вважати обов'язковим оприбуткування  протягом 3 днів усіх фінансових та господарських надходжень, у тому числі й придбаних за рахунок батьківських та спонсорських коштів кожним класним керівником, адміністрацією, завгоспом та іншими членами колективу школи, що пов’язані з грошовими надходженнями, цінними подарунками з боку батьків закладу і в закладі.

18. Щомісячно затверджувати окремі графіки індивідуальної роботи сторожів з       відпрацюванням навантаження згідно чинного законодавства

19. Порушення  пунктів наказу несе за собою персональну відповідальність згідно чинного законодавства

20. Координацію роботи щодо виконання даного наказу покладається  на заступників директора з навчально-виховної роботи Мірошніченко Т.В., Понікарчик І.В., контроль - залишаю за собою.

Директор комунального закладу 

«Середня загальноосвітня школа №2»                              Л.С.Мякотіна
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