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ПЕРШОТРАВНЕВА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ ШКОЛА

БОРІВСЬКОЇ  РАЙОННОЇ РАДИ ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

НАКАЗ

02.09.2016р.
                                                                                                 № 136

Про затвердження правил внутрішнього

трудового розпорядку для шкільного 

колективу 2016/2017 н.р. та посадових 

обов’язків працівників школи

   На підставі рішення зборів трудового колективу від 18.03.2016 р. протокол № 1 та на підставі тарифно - кваліфікаційних характеристик професій, загальних для всіх бюджетних установ і організацій України, викладених у Довіднику кваліфікаційних характеристик професій працівників ,затвердженого наказам Міністерства праці та соціальної політики України 29 грудня 2004 року № 336, враховуючи рекомендації з організації служби охорони праці та з організації роботи в закладах освіти, підпорядкованих Міністерству освіти і науки

Н А К А З У Ю:


1. Увести в дію з  вересня ц. р. на 2016/2017 н.р. Правила внутрішнього трудового розпорядку для шкільного колективу та вважати їх виконання обов’язковим для всіх педагогічних , та технічних працівників.
 2. Встановити такий час початку робочого дня для нижчезазначених  категорій працівників школи: 

  - для технічних працівників , лаборант – 8.00   


- для педагогічних працівників, що мають перші уроки – за 20 хвилин   до початку уроку ; 

  - для чергового вчителя  - 7.50        

  - для чергової прибиральниці службових приміщень – 7.30         
     3. Встановити для адміністративного персоналу ненормований робочий день.   
4 . Адміністрації школи:

4.1. Затвердити графік особистого прийому громадян адміністрацією школи:

· директор – І та ІІІ середа – 13.30 – 14.30

· заступник директора з НР – п’ятниця – 14.30 – 17.00

· заступник директора з ВР – четвер – 14.30 – 17.00
4.2. Забезпечити виконання графіка особистого прийому громадян.

4.3. Забезпечити створення умов для реалізації конституційних прав громадян на письмове звернення та обов’язкове одержання відповіді на нього або особистий прийом.

4.4. Виявляти та усувати причини скарг громадян, вирішувати питання про відповідальність осіб, з вини яких допущені порушення. Своєчасно вживати заходи щодо практичного розв’язання питань, порушених громадянами.

4.5. Нести персональну відповідальність за розгляд звернень громадян та організацію їх особистого прийому
    5. Вважати основною вимогою до всіх працівників школи розпочинати та закінчувати робочий день із ознайомлення з оголошеннями, рішеннями нарад. 
 6. Зобов’язати вчителів, які проводять останні уроки , супроводжувати учнів до виходу зі школи та забезпечувати порядок у класі після  уроків.
 7. Зобов’язати учителів школи подавати щоденні відомості про облік відвідування , запізнень на уроки учнів, та черговому вчителю дані в відділ освіти - 8.50 
8. Вважати обов’язковою реєстрацію у книзі відпрацювання робочого часу початку й закінчення роботи (щоденно-прибиральниці, лаборант, сторож) та всіх працівників школи під час канікул 2016/2017н.р. 

9. Вважати обов’язковим оприходування протягом 3 днів усіх фінансових та господарських надходжень.

 10. Проведенням нарад при директорові щопонеділка для заступників директора , завгоспа по підсумках роботи колективу за тиждень.

 11. Контроль за виконанням даного наказу покладаю на заступника  директора з навчальної роботи – Голуб С.Л., заступника директора з виховної роботи -Скрипнік К.Д, завгоспа школи – Михайленко Л.М.

.

                       Директор школи                             О.І. Колесник.
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