КОПІЯ

Миколаївський навчально-виховний комплекс
Лозівської районної ради

Харківської області
вул. Джека Алтаузена, 5, с.Миколаївка, Лозівський район, Харківська область, 64672, тел. 8 (05745) 64-4-29,        

e-mail:  MykolaivNVK@i.ua  Код ЄДРПОУ 24676044
Н А К А З

01.09.2016                                                                                                                            №113
Про затвердження правил внутрішнього 

розпорядку для колективу 

навчально-виховного комплексу.

На підставі рішення виробничої наради колективу навчально-виховного комплексу протокол № 5 від 31.08.2016 р. «Про затвердження правил внутрішнього розпорядку для колективу навчально-виховного комплексу».

НАКАЗУЮ:

1. Внести зміни з 01 вересня 2015 року до правил внутрішнього розпорядку на        2016/2017 н.р. для колективу навчально-виховного комплексу та вважати їх виконання обов’язковим для всіх працівників.

2. Встановити такий час початку робочого дня для вищезазначених категорій працівників навчально-виховного комплексу:

2.1. Для педагогічних працівників за 15 хвилин до початку уроків.

2.2. Черговий вчитель повинен приходити за 30 хвилин до початку уроків.              

2.3. Обслуговуючий персонал щодня повинен виробляти 8 годин (з перервою 1 година).

2.4. Вихователі ДНЗ працюють в дві зміни:                                                                            - I зміна з 7.00 - 10.54;                                                                                                           - II зміна з 13.36 - 17.30.
2.5. Помічник вихователя з 8.00 – 16.30 (перерва 0.5 година)

2.6. Старша медична сестра  з 8.00 – 12.00

2.7. Машиніст з прання та ремонту білизни (025 ст.) з 10.54 – 12.54 (11.36 - 13.36)
2.8. Помічник вихователя (0,15 ст.) з 11.54 – 13.06 (12-24 – 13.36)

2.9. Прибиральниці службових приміщень з 7.30 – 16.30 (перерва з 12.00 до 13.00)

2.10.  Робітник з 7.30 – 16.30 (перерва з 12.00 до 13.00)

2.11.  Черговий (обслуговуючий персонал):

· з 7.00 – 16.00 (перерва з 12.00 – 13.00)

· з 8.00 - 17.00 (перерва з 13.00 – 14.00)

2.12.   Бібліотекар з 9.00 – 13.00

2.13.   Двірник з 6.30 – 10.30

2.14.    Кухар з 6.30 – 15.30 (перерва з 12.00 – 13.00), обов’язково в кінці дня подавати документи на списання продуктів.

2.15.   Нічні сторожі з 21.00 – 6.00  

2.16.  Денний сторож з 16.00 – 20.00

2.17.     Секретар – ( понеділок з 10.00 до 15.00; вівторок з 12.00- до 14.00; середа з 11.00  до 15.00; четвер з 10.00 до 15.00; пятниця з 11.00 до 15.00)

3. Для адміністрації встановити ненормований робочий день із реєстрацією відпрацьованого часу.

4. Вважати основною вимогою для всіх працівників розпочинати та закінчувати робочий день  із ознайомленнями та розпорядженнями.

                                                                                                                                           Постійно.

5. Зобов’язати вчителів, які проводять останні уроки, забезпечувати порядок виходу учнів з навчально-виховного комплексу.

                                                                                                                                               Постійно.

6. Зобов’язати вчителів подавати щоденні відомості про зовнішній  вигляд учнів, правила поведінки учнів.

                                                                                                                                 Постійно.

7. Зобов’язати класних керівників подавати відомості про відсутність учнів свого класу після 2 уроку (надати причину відсутності учня в навчально-виховному комплексі).

                                                                                                                                  Постійно.

8. Класоводи початкових класів та черговий вчитель повинні бути присутні під час обіду дітей.

                                                                                                                                   Постійно.

9. Під час канікул обов’язково реєструватися в книзі відпрацьованого робочого часу (вказувати час початку  й  закінчення роботи з власним підписом).

                                                                                                                                На протязі року.

10. Зобов’язати працівників завчасно повідомляти адміністрацію навчально-виховного комплексу про причину відсутності на робочому місці.

                                                                                                                                    Постійно.

11. Прибирання класних кімнат проводити по закінченні уроків.

                                                                                                           Постійно.

12. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.

Директор НВК              підпис                   С.Ю.Дмитрієва
З наказом ознайомлені:

згідно

Директор НВК                                 С.Ю.Дмитрієва
