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НАКАЗ

30.08. 2013 р.                                                     м. Шепетівка 





№                                                                

Про режим роботи школи в 2013-2014 навчальному році

Відповідно до Законів України «Про освіту», п.5. ст.16, Закону України «Про загальну середню освіту», Державної національної програми «Освіта». Україна ХХІ ст.», Положення про загальноосвітній навчальний заклад та Типових навчальних планів  загальноосвітніх закладів, листа Міністерства освіти та науки України "Про тривалість уроків у початкових класах" від 27.10.1999 р. №1/9-419, наказу МОН № 894 від 04.07.2013 «Про підготовку до початку 2013-2014 навчального року», листа МОН України від 24.05.13       №  1/9-368 «Про організацію навчально-виховного процесу у 5-х класах загальноосвітніх навчальних закладів і вивчення базових дисциплін в основній школі»,  Статуту спеціалізованої загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів №2 з поглибленим вивченням основ економіки і правознавства, затвердженого 17.05.2001 року, Колективного договору від 15.12.2011р. №335, рішення педагогічної ради від 27 серпня 2013 року з  метою чіткої організації навчально-виховного процесу, 

НАКАЗУЮ:
1. Затвердити режим роботи школи з додатками:

додаток 1. Структура навчального року;

додаток 2. Часовий режим та змінність роботи школи;

додаток 3. Тривалість уроків та розклад дзвінків;
додаток 4. Режим роботи педагогічного та обслуговуючого персоналу;

додаток 5. Графік  чергування працівників школи;

додаток 6. Пости чергових учнів по школі та режим чергування;

додаток 7. Режим провітрювання та вологого прибирання;

додаток 8. Порядок  обліку та контролю за відвідуванням учнів школи.
2. Режим довести до відома педагогічних працівників на нараді 01.09.2011 р. та нараді обслуговуючого персоналу школи. Копії під розписку дати Горбатюк Т.В., Месь О.В., Лешкевичу В.В., Тищук І.В., Левкун Т.М., в приймальну, на вахту, сторожам, на інформаційні стенди школи, розмістити на сайті школи. 
3. Зобов’язати всіх працівників школи неухильно дотримуватись вимог режиму.
4. Зобов'язати учителів, які проводять останні уроки, супроводжувати учнів до гардеробу та забезпечувати порядок під час виходу учнів зі шкільного вестибюлю й подвір'я.
5. Відвідування учнями виставок, музеїв, проведення екскурсій, подорожей тощо здійснюється тільки у відповідності до наказу директора школи.

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

7. Класним керівникам забезпечити щотижневе проведення інформаційних хвилинок, щопонеділка з 14-10 до 14-20.

8. Вважати обов'язковим оприходування протягом 3 днів усіх фінансових та господарських надходжень, у тому числі й придбаних за рахунок батьківських та спонсорських коштів.
9. Категорично забороняється:

9.1. Відпускати учнів з уроків, в тому числі на різні заходи  (репетиції,  змагання)  без дозволу адміністрації школи.
9.2. Паління вчителів, техперсоналу та учнів в школі та на її території.
9.3.Допуск сторонніх осіб на уроки без дозволу адміністрації.
9.4.Недотримання вимог до шкільної форми відповідного зразка, що  розміщується в  інформаційному центрі школи та  узгодженого з батьківським комітетом та затвердженого педагогічною радою від 30 серпня 2011 р.  

9.5. Користування мобільними телефонами під час навчально-виховного процесу вчителям і  учням школи.
9.6. Порушувати інструкції щодо ведення шкільної документації.

9.7.Перебування учнів та вчителів у верхньому одязі  в навчальних кабінетах школи.

9.10.Проведення будь-яких торговельних операцій у приміщенні школи, за винятком шкільної  їдальні та буфету.

10. Ведення щоденників вважати обов'язковим для кожного учня.

11. Класним керівником закріплюється за кожним учнем постійне робоче місце. План-схема закріплення робочих місць за учнями розміщується в класному журналі.

12. Усім  учителям  забезпечити  прийом  і  здачу навчального  кабінету між уроками  протягом всього навчального року. Відмітки про прийом та передачу навчального кабінету робляться у спеціальному зошиті. Відповідальність за ведення такого зошита покладається на завідуючого кабінетом та класного керівника класу, за яким закріплено кабінет.

13. За збереження навчального кабінету та  його обладнання   несе   повну відповідальність (в тому числі і матеріальну) учитель, який працює в цьому приміщенні.
14. Відвідувачі школи (батьки та сторонні особи) обов’язково реєструються при вході в школу у чергового у спеціальному журналі.
15. Додаткові освітні платні послуги здійснюються виключно в позаурочний час з дозволу дирекції школи у встановленому законодавством порядку при умові сплати коштів за оренду. 
16. Позакласні заходи проводяться за планом, затвердженим директором. Проведення всіх позакласних заходів дозволяється лише до 20-00.
17. Категорично забороняється проведення додаткових послуг не передбачених навчальним планом та мережею додаткових освітніх послуг – репетиторство.
18. Доступ будь-кого (крім господарських служб) до підвальних, наддахових та службових приміщень категорично заборонено.
19. У разі виникнення надзвичайних ситуацій  всім працівникам діяти у відповідності до плану дій під час надзвичайних ситуацій. Виклик відповідних служб здійснюється безкоштовно з будь-якого телефону школи.

20. Хід виконання наказу перевіряти щомісячно.

21. Контроль за виконанням наказу покласти на заступників директора школи з навчально-виховної  роботи Горбатюк Т.В.., Лешкевича В. В., Тищук І.В., з виховної роботи Месь О.В., з господарської роботи Левкун Т.М. та залишаю за собою. 
Директор школи           

                          Д.С.Клімович
Ознайомлено :
Горбатюк Т.В.

Тищук І.В.

Лешкевича В.В.

Кулик О.В.

Кучерук І.В.

Месь О.В.

Левкун Т.М.

Бачишину В.Є.

Гетманчук О.В.

Грицюк Л.А.

Загоронюка Ю.О.

Михальчук І.І.

Перепелицю Л.В.

Пилипчука В.В.

Попович А.М.

Кравцова С.С.
Скибу І.В.

Фурман І.О.

ПридачукВ.А.

Борис С.М.

Пилипчука В.В.

Лахнік Л.Ф.

Верхогляд Л.І.

Іщук О.А.

Ляшук Н.М.

Несвіцьку С.П.

Липюк Н.М.
Кавалер Л.П.
Поліщук Л.Б.

Рижак І.В.

Власюк Т.М.

Сампір О.В.

Павлову Т.М.

Хімінчук Ю.І.

Шуляк Л.О.

Семенюка О.В. Чернегу С.М.

Самойлович Л.І.

Ануфрієву І.В.

Олійник Н.Ю.

Линника В.В.

Коцюбу І.Ф.

Грабовську Т.М.

Процуна Д.М.
Слюсара А.М.

Муштин Н.В.

Поліщук Л.М.
Полішука Ю.О.

Яблонську Ж.М.

Додаток 1 

до наказу №    від 30.08.2012р. 
Структура навчального року

1. Навчальний рік розпочинається 01.09.2012 року святом «День знань» і закінчується не пізніше 25 травня.

2. Навчальні заняття організовуються за семестровою системою:

I семестр з 01 вересня по 28  грудня 2012 р., 

II семестр з 14 січня 2012 р. по 25 травня 2013 р. включно.

3. Закінчується навчальний рік проведенням навчальних екскурсій у 1-4 класах (27-30 травня 2013р.), навчальними екскурсіями та навчальною практикою  у 5-8 та 10-х класах (27травня по 07 червня 2013р.  і підсумковим оцінюванням навчальних досягнень учнів усіх класів та державної підсумкової атестації випускників початкової, основної та старшої школи:
· випускників початкової школи (13-21 травня 2013р.);

· випускників основної школи (28 травня по 11 червня 2013р.);

· випускників старшої школи (27-31 травня 2013р.)
4. Заняття організовуються для 1-9 класів за п’ятиденним режимом занять, а  для 10 – 11 класів за шестиденним режимом занять.

5. Встановити такий графік канікул:

           осінні з 29.10.12 р. по 04.11.2012 р.

           зимові з 29.12.2012 р. по 13.01.2013 р.

                 весняні з 25.03.2013 р. по 31.05.2013 р.

Заступник директора школи 

з навчально-виховної роботи початкових класів




І.В.Тищук

Заступник директора школи з навчально-виховної роботи 


Т.В.Горбатюк 

Додаток 2 

до наказу №    від 30.08.2012 р. 
Часовий режим та змінність роботи школи
1. Школа працює щоденно, крім неділі та святкових днів з 8.30 до 20.00 год.
2. Вхід учнів до школи розпочинається о 8.30 год. 
      Сторож школи о 8,00 год. відчиняє головний вхід.

3. В окремі дні за розпорядженням директора або першого заступника можуть відчинятись двері в приміщення старої школи та запасні виходи.
4. Школа працює в одну зміну:

      - спецмедгрупи (за графіком)     

      - група продовженого дня з 12 год. 20хв. до 18год.20хв.;

       - індивідуальні заняття, факультативи, курси за вибором, гуртки з 15 год.05хв.  
        (згідно графіку, затвердженого директором школи).

5. Графіки роботи їдальні, медпункту та соціальних служб затверджуються директором школи до 10.09.2012 р.

6. Батьківські збори, зібрання учнів, орендарів  проводяться лише при умові погодження графіків перебування з дирекцією школи. 

7. Школа зачиняється о 20.00 год. особисто черговим сторожем. Забороняється перебування в приміщеннях школи людей після вказаного часу без дозволу дирекції школи.
8. Робота спортивних секцій в позаурочний час регламентується укладеними угодами оренди, але їх проведення обмежене в часі: до 20-00 год.

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

10. В школі здійснюється постійний зв’язок з черговим за тел. 5-81-26. 
Директор школи





Д.С.Клімович
Додаток 3 

до наказу №    від 30.08.2012р. 

Тривалість уроків та розклад дзвінків

1. Тривалість уроків становить:

· у 1-х класах  – 35 хвилин;

· 2-4 класах     – 40 хвилин;

· 5-11 класах   – 45 хвилин.

2. Розклад дзвінків в школі I ступеня (1-4 кл.):

	№ уроку
	1-А клас

	
	Початок уроку
	Закінчення уроку
	Тривалість перерв, хв.
	Здійснюється харчування

	1
	830
	905
	10
	

	2
	905
	940
	20
	сніданок

	3
	1000
	1035
	30
	

	4
	1105
	1140
	20
	

	5
	1200
	1235
	
	


	№ уроку
	1-Б клас ( на базі ДНЗ №4 «Світлячок»)

	
	Початок уроку
	Закінчення уроку
	Тривалість перерв, хв.
	Здійснюється харчування

	1
	830
	905
	25
	Сніданок 

	2
	930
	1005
	15
	

	3
	1020
	1055
	25
	

	4
	1120
	1155
	15
	

	5
	1210
	1245
	15
	Обід


	№ уроку
	2-3-і класи
	4-ті класи

	
	Початок уроку
	Закінчення уроку
	Тривалість перерв, хв.
	Здійснюється харчування
	Початок уроку
	Закінчення уроку
	Тривалість перерв, хв.
	Здійснюється харчування

	1
	830
	910
	15
	
	1230
	1310
	15
	

	2
	925
	1005
	25
	Сніданок учнів 2 класів
	1325
	1405
	15
	Обід 4 класу

	3
	1030
	1110
	25
	Сніданок учнів 3 класів
	1420
	1500
	10
	

	4
	1135
	1215
	15
	
	1510
	1550
	10
	

	5
	1230
	1310
	15
	
	1600
	1640
	10
	


3. Розклад дзвінків у школі II-III ступеня (5-11 класи):

	№ уроку
	Початок уроку
	Закінчення уроку
	Тривалість перерв, хв.
	Здійснюється харчування

	1
	830
	915
	10
	

	2
	925
	1010
	20
	

	3
	1030
	1115
	20
	Сніданок учнів 5-11 класів

	4
	1135
	1220
	10
	Обід учнів (безкоштовне харчування)

	5
	1230
	1315
	10
	

	6
	1325
	1410
	10
	

	7
	1420
	1505
	-
	


       4. Встановити, що дзвінки по школі подає черговий по школі з обслуговуючого персоналу.
Заступник директора школи 

з навчально-виховної роботи початкових класів




І.В.Тищук
Заступник директора школи з навчально-виховної роботи 


Т.В.Горбатюк 
Заступник директора школи з виховної роботи 




О.В.Месь 
Додаток 4 

до наказу №    від 30.08.2012 р. 
Режим роботи педагогічного та обслуговуючого персоналу

1. Встановити час початку робочого дня для нижченазваних категорій працівників школи:

         - чергових адміністраторів школи – 8.00;
         - для педагогічних працівників за 15 хвилин до початку уроку, 

         - для обслуговуючого персоналу о 8- 30 ;

         -  для технічних працівників: о 8.00 для І зміни та о 13.20 для ІІ зміни.
2. Встановити для адміністративного персоналу ненормований робочий день із обов'язковою реєстрацією часу закінчення роботи у книзі відпрацювання робочого часу.
3. Встановити час завершення робочого часу для обслуговуючого персоналу о 17.15.
4. Визначити час завершення робочого часу для технічного персоналу о 14.30 для  І зміни та о 20-00 для другої зміни.
5. Встановити час роботи робітників:

· по обслуговуванню приміщення з 8.00 – 17.00 (обід з 12.00 – 13.00);

· секретар-друкарки  з 8.00 – 17.15, п’ятниця  з 8.00-16.00 (обідня перерва  з 12.00 – 13.00);

· бухгалтерія школи з 8.30 – 17.15, п’ятниця  з 8.00-16.00 (обідня перерва  з 12.00 – 13.00);

· завідуючої бібліотекою з 8.00 – 17.00 (обідня перерва з 12.00 – 13.00);

· заступника директора з адміністративно-господарської частини з 8.00 – 17.00 (обідня         перерва з 12.00 – 13.00);

· лаборанта з 8.00 – 15.30 (обідня перерва з 12.00 – 12.30), субота з 8.00 – 13.00;
6. Вважати основною вимогою до всіх працівників школи розпочинати та закінчувати робочий день із ознайомлення з оголошеннями, розмішеними на загальношкільному стенді.

7. Вважати обов’язковою реєстрацію у книзі відпрацьованого часу,  фактичного  початку і закінчення роботи всіх працівників школи під час канікул у 2012-2013 н.р.
8. Чергування в школі в нічний час здійснюється сторожами за спеціально затвердженим графіком. В нічний час перебування в школі учнів, педагогічного та обслуговуючого персоналу заборонено.

Директор школи






Д.С.Клімович

Додаток 5 

до наказу №     від 30.08.2011р. 
Графік  чергування працівників школи

1. Графік чергування учителів школи складається заступником директора з навчально-виховної роботи Горбатюк Т.В. і затверджується директором, розміщується на інформаційних щитах, в учительській та приймальні, доводиться до відома охорони школи.
2. Чергування в школі в нічний час здійснюється сторожами за спеціально затвердженим графіком. В нічний час перебування в школі учнів, педагогічного та обслуговуючого персоналу заборонено.

Заступник директора школи 

з навчально-виховної роботи





Т.В.Горбатюк
Заступник директора школи 

з адміністративно-господарської 
роботи



Т.М.Левкун


Додаток 6 

до наказу №     від 30.08.2012р.
Графік  чергування адміністрації школи

1. Графік чергування адміністрації школи складається заступником директора з навчально-виховної роботи Горбатюк Т.В. і затверджується директором, розміщується на інформаційних щитах, в учительській та приймальні, доводиться до відома охорони школи.
2. Графік чергування адміністрації школи на І семестр 2012-2013 н.р.:
	
	Вересень
	Жовтень
	Листопад
	Грудень

	Месь О.В
	03.09-08.09
	22.10-27.10
	
	24.12. -29.12

	Клімович Д.С.
	10.09-15.09
	
	05.11-17.11
	

	Горбатюк Т.В.
	17.09-22.09
	
	19.11-24.11
	

	Лешкевич В.В.
	24.09-29.09
	
	26.11-01.12
	

	Кулик О.В.
	
	01.10-06.09
	
	03.12-08.12

	Тищук І.В.
	
	08.10-13.10
	
	10.12. -15.12

	Придачук В.А.
	
	15.10-20.10
	
	17.12. -22.12


3. Графік чергування адміністрації школи на ІІ семестр 2012-2013 н.р.:

	
	Січень
	Лютий
	Березень
	Квітень
	Травень

	Месь О.В.
	
	20.02-15.02
	
	15.04-20.04
	

	Клімович Д.С.
	14.01.-19.01
	25.02-02.03
	
	22.04-27.04
	

	Горбатюк Т.В
	21.01-26.01
	
	04.03-09.03
	
	29.04-04.05

	Лешкевич В.В.
	28.01-02.01
	
	11.03-16.03
	
	06.05-11.05

	Кулик О.В.
	04.02-09.02
	
	18.03-23.03
	
	13.05-18.05

	Тищук І.В.
	11.02-16.02
	
	
	01.04-06.04
	20.05-25.05

	Придачук В.А.
	
	18.02-23.02
	
	08.04-13.04
	27.05-31.05


Заступник директора школи 

з навчально-виховної роботи





Т.В.Горбатюк
Додаток 7 

до наказу №     від 30.08.2012р. 
Пости чергових учнів по школі та режим чергування

1. Пости чергових:

пост № 1 – коридор  при вході в школу – 2 учні

пост № 2 – І поверх старого приміщення і добудови школи – 4 учні

пост № 3 – їдальня – 3 учні

пост № 4 – майданчик на сходах між І і ІІ поверхами при вході в школу – 1 учень 

пост № 5 – майданчик на сходах між І іІІ поверхами біля їдальні – 1 учень 

пост № 6 – майданчик на сходах між І і ІІ поверхами старого приміщення – 1 учень

пост № 7 – ІІ поверх добудови і старого приміщення – 4 учні

пост № 8 – майданчик на сходах між ІІ і ІІІ поверхами при вході – 1 учень

пост № 9 – майданчик на сходах між ІІ і ІІІ поверхами біля їдальні – 1 учень

пост № 10 – ІІІ поверх – 2 учні

пост № 11 – спортмайданчик – 2 учні

пост № 12 – район майстерень – 2 учні

3. Всі чергові учні, вчителі та черговий адміністратор зобов’язані мати бейджики  з написом «черговий учень», а для вчителів та чергового адміністратора з зазначенням прізвища, ім’я та по батькові.  

4. Черговий клас спільно з класним керівником проводить лінійку для визначення місць та особливості чергування о 8.10 год. у фойє І поверху нової школи.

5. На лінійці  присутні чергові вчителі школи.

6. Передача чергування одним класом іншому проводиться в п’ятницю після  5 уроку на лінійці чергових на 3-му поверсі нової школи.

7. Щоп’ятниці черговий клас готує інформацію для наступного  випуску газети «Колючка».

Заступник директора школи з виховної роботи 




О.В.Месь 

Додаток 8
до наказу №    від 30.08.2012р. 
Режим провітрювання та вологого прибирання

1. Встановити, що обов’язкове щоденне вологе прибирання класних приміщень, де навчаються учні 1-5 класів, здійснюється силами обслуговуючого персоналу школи, а в 6-11 класах - учнями вищезазначених класів згідно графіків: 

з 11.15 до 11.30 та з 14.10 до 14.20

2. Встановити єдиний санітарний день - четвер.

Заступник директора школи 

з адміністративно-господарської 
роботи




Т.М.Левкун


Додаток 9 

до наказу №    від 30.08.2011р. 
Порядок  обліку та контролю за відвідуванням учнів школи
1. Облік відсутніх учнів школи з зазначенням причини пропусків здійснюється класними керівниками під час першого та п’ятого уроків  відповідним записом у книзі обліку відвідування, про що засвідчується  його підписом.

2. В книгу обліку відвідування учнями школи також вносяться відповідальним чергового класу дані про запізнення учнів на уроки.

3. Класний керівник до закінчення уроків в своєму класі повинен звірити запис у книзі відвідування, відкоригувати дані про причини відсутності учнів в школі та засвідчити своїм підписом, заповнити відповідну сторінку класного журналу про стан відвідування учнів.

4. Черговий адміністратор здійснює щоденний аналіз інформації про відвідування учнями школи, ставить свій підпис, в разі потреби приймає оперативні заходи щодо стану відвідування та доводить інформацію про стан відвідування учнями школи на щотижневій нараді при директорі.

5. Книга обліку відвідування зберігається в методичному кабінеті школи у чергового адміністратора.
Заступник директора школи 
з навчально-виховної роботи 




Т.В.Горбатюк 

Заступник директора школи 
з виховної роботи 






О.В.Месь 

