Правила внутреннего трудового распорядка

 

1.     Организация распорядка дня

 

1.            Учебные занятия в школе проводятся согласно расписанию утвержденному директором школы.

2.      Начало занятий 1 смена – 8 час. 30 минут

                      2 смена – 13 час. 40 минут

3. Занятия на каждом уроке начинаются и заканчиваются по звонку. Расписание звонков утверждается директором школы.

4. Все внеклассные занятия в школе проводятся по особому расписанию

5. Всякого рода собрания проводятся по календарному плану, утвержденному директором школы в установленные дни и часы.

6. Внеплановые мероприятия проводятся по приказу директора школы.

7. Вся работа в школе заканчивается не позднее 20.00 часов.

 

2.     Организация дежурства по школе.

8. Для наблюдения за порядком в школе назначается дежурный класс, согласно графику дежурств.

9. Учебный день начинается с линейки дежурного класса в 8 час. 00 минут.

    Время окончания дежурства в 13 час. 40 минут.

10. На каждой линейке подводятся итоги дежурства за предыдущий день.

11. Вход учеников 1 смены в школе в 8 час. 10 минут, 2 смены в 13 час. 20 минут. Во время уроков школа закрыта.

12. Вменить в обязанность дежурных классов обеспечивать дисциплину учеников, санитарное состояние, сохранность школьного имущества, уборку коридоров после каждой перемены.

13. На заключительной линейке, в конце недели в присутствии заместителя директора школы по воспитательной работе подводятся итоги дежурства и осуществляется передача дежурства следующему дежурному классу.

 

3.     Обязанности дежурного учителя

 

14. Для наблюдения за порядком в школе устанавливается дежурство учителей, согласно расписания.

15. Ответственный дежурный приходит за 30 минут до начала занятий, проверяет санитарное состояние школы, сохранность имущества.

16. Дежурный учитель проверяет порядок дежурства учащихся, отвечает за санитарное состояние и порядок в школе в своей смене и на своем этаже.

17. В журнал дежурства по школе ответственный дежурный заносит все события дня.

18. Время окончания дежурства в 13 часов 40 минут, 1 смена.

                                                        в 18 часов 30 минут, 2 смена.

19. Ответственный дежурный учитель первой смены сдает дежурство ответственному дежурному второй смены, о чем делается запись в журнале дежурства по школе.

 

 

 

 

 

 

4.     Обязанности учителей

 

20. Каждый учитель является на работу за 15 минут до начала своего урока, знакомится со всеми распоряжениями о объявлениями вывешиваемыми администрацией школы и общественными организациями.

21. В случае неявки к звонку на урок, учитель считается опоздавшим. О причине отсутствия или опоздания представляется соответствующий документ.

22. Перед началом урока учитель проверяет готовность учащихся класса к уроку, санитарное состояние кабинета, в случае, если кабинет не подготовлен к уроку (о чем сообщается администрации) учитель не должен начинать занятия до приведения кабинета в готовность.

23. После звонка с урока учитель сообщает учащимся об окончании урока и дает разрешение на выход из кабинета.

24. Учитель, ведущий последний урок, выводит детей этого класса в раздевалку и присутствует там до ухода из здания всех учеников.

25. Всем учителям обеспечить прием и сдачу учебного кабинета между уроками в течение всего учебного года. За сохранность учебного кабинета и имеющегося в нем имуществе несет полную ответственность (в том числе и материальную) учитель, работающий в этом помещении.

26. Учитель, отвечающий за кабинет, полностью отвечает за сохранность имущества.

27. В каждом учебном кабинете закрепить за учебниками постоянное рабочее место с цепью их материальной ответственности за сохранность мебели.

28. Ведение дневника считается обязательным для каждого ученика основной школы.

29. При вызове учащегося для опроса необходимо требовать предъявление дневника. Отметку, полученную учеником, учитель сообщает вслух, мотивируя ее, затем заносит в журнал, затем в дневник учащегося.

30. Учитель приносит и уносит классный журнал сам, не передавая его учащимся, не оставляя его в кабинете.

31. Журналы хранятся в учительской, вынос журнала из школы запрещен.

32. Учитель обязан сам отмечать учащихся, отсутствующих на уроке, в классном журнале.

33. Классный журнал заполняется согласно указанию о ведению классных журналов.

34. Внесение изменений в классных журнал, а именно зачисление учеников вносит только классный руководитель по указанию директора школы.

35. Исправление в классном журнале допускается по заявлению учителя и разрешения директора.

36. Категорически запрещается отпускать учеников с уроков на разные мероприятия (репетиция,собрания) без разрешения администрации школы.

37. Не допускать на уроки учеников в верхней одежде и без сменной обуви.

38. Классный руководитель обязан следить за посещаемостью учащихся, немедленно принимать меры к выяснению причин пропусков уроков и еженедельно сдавать администрации отчет о пропуске уроков.

39. Обязать всех учителей делать записи в дисциплинарном дневнике класса (рапортичке).

40. Классные руководители и воспитатели присутствующие на приеме пищи детей и обеспечивают порядок.

41. Уборку кабинетов, закрепленных участков школьной территории производить ежедневно. Генеральную уборку производить в последнюю неделю каждого месяца.

42. Без разрешения директора на урок посторонних лиц не допускать.

43. Категорически запрещается производить замену уроков по договоренности между учителями без разрешения администрации школы.

44. Проведение экскурсий, походов, выходов с детьми в кино, театры, посещение выставок и т. п. Разрешается только после издания приказа на то директора школы, ответственность за жизнь и здоровье детей при проведении подобных мероприятий несет тот учитель, воспитатель, или любой другой сотрудник школы, который обозначен приказом директора.

45. Возложить ответственность на учителей, классных руководителей,  воспитателей ГПД и дошкольных групп за охрану и здоровье детей во время их пребывания в здании школы, и на ее территории, во время прогулок, экскурсий при проведении внеклассных мероприятий.

46. Назначить ответственными за учет

   а) военнообязанных – заместителя  директора школы по учебно-воспитательной работе.

   б) правил дорожного движения – заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе.

   в) общественно–полезного труда – ответственный за ОПТ.

   г) ГПД – заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе.

