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 Код ЄДРПОУ 21441010
НАКАЗ

02.09.2024								                                   №  

Про затвердження  правил  внутрішнього 
трудового розпорядку
педагогічних та технічних працівників 
ОЗО «Клішковецький ЗЗСО І-ІІІ ст.» 

	На підставі рішення загальних зборів трудового колективу від 30.08.2024 року «Про затвердження Правил внутрішнього трудового розпорядку для шкільного колективу» та відповідно до штатного розпису, тарифікації педагогічних працівників на 2024 - 2025 н.р., згідно колективного договору 

НАКАЗУЮ:

	1.Увести в дію з 02.09.2024 року на 2024 – 2025 н.р. Правила внутрішнього трудового розпорядку для шкільного колективу та вважати їх обов’язковими для всіх педагогічних працівників та обслуговуючого персоналу.
	2.Встановити такий час початку робочого дня для нижчезазначених категорій працівників:
· для вчителів – за 15хв. до уроку.
· для директора Боднар Н.С.
Понеділок: з 8.00 до 11:00 год., з 13:00 до 18:00 год.;
Вівторок: з 8.00 до 18.00 год.;
Середа: з 8.00 до 09:00 год., з 14.00 до 18.00 год.;
Четвер: з 8.30 до 18:00 год.;
П’ятниця: з 8.00 до 12.00 год., з 14.00 до 17:30 год.
· для заступника директора з навчально виховної роботи Музики Л.Д. (1 ст.)
Понеділок: з 8.00 до 10:00 год., з 12:00 до 18:00 год.;
Вівторок: з 8.00 до 10:00 год., з 12:00 до 18.00 год.;
Середа: з 8.00 до 10:00 год., з 12.00 до 18.00 год.;
Четвер: з 8.00 до 10:00 год., з 12.00 до 18.00 год.;
П’ятниця з 8.00 до 10.00 год., з 12.00 до 18.00 год.
· для заступника директора з виховної роботи Бучачі Л.В. (1 ст.)
Понеділок: з 08:00 до 11:00 год., з 13:00 до 15:00 год., з 16:00 до 18:00;
Вівторок: з 08:00 до 18:30 год,;
Середа: з 08:00 до 09:00 год., з 10:30 до 18:30 год.;
Четвер: з 08:00 до 11:00 год.; з  15:30 до 18:30 год.;
П’ятниця: з 08:00 до 13:00 год., з 15:30 до 18:00 год.
· для заступника директора з навчально виховної роботи Яловеги О.А. (0,5ст.)
Понеділок: з 8:00 до 12:00 год.,
Вівторок: з 08:00 до 12:00 год.,
Середа: з 08:00 до 12:00 год.,
Четвер: з 08:00 до 12:00 год.;
П’ятниця: з 08:00 до 12.00 год.
· для завідуючої філії «Малинецький ЗЗСО І-ІІ ст.» Дуб Н.Г. 
Понеділок: з 08:00 до 18:00 год.;
Вівторок: з 08:00 до 12:00 год.; з 14:00 до 18:00 год.;
Середа: з 12:00 до 18:00 год.;
Четвер: з 08:00 до 18:00 год.;
П’ятниця: з 08:00 до 11:00 год; з 15:00 до 18:00 год.
· для заступника завідуючої філії Рогожи Л.В.(0,5 ст.)
Понеділок: з 15:00 до 17:00 год.;
Вівторок: з 16:00 до 18:00 год.;
Середа: з 15:00 до 17:00 год.;
Четвер: з 09:00 до 13:00 год.; з 16:00 до 18:00 год.;
П’ятниця: з 09:00 до 17:00 год.
· для заступника директора з виховної роботи Параскинюк А.Й. (0,25 ст.)
Понеділок: з 14:45 до 17:45 год.;
Вівторок: з 14:00 до 15:00 год.,
Середа: з 16:00 до 18:00 год.,
Четвер: з 16:00 до 18:00 год.;
П’ятниця: з 15:00 до 17.00 год.
· для заступника директора з навчально виховної роботи Білої Н.А. (0,25ст.)
Понеділок: з 8:00 до 10:00 год.,
Вівторок: з 08:00 до 10:00 год.,
Середа: з 08:00 до 10:00 год.,
Четвер: з 08:00 до 10:00 год.;
П’ятниця: з 08:00 до 10.00 год.
· для педагога організатора Кузик М.М. (0,5ст.)
Понеділок: з 13:30 до 17:30 год.;
Вівторок: з 13:30 до 17:30 год.;
Середа: з 13:30 до 17:30 год.;
Четвер: з 13:30 до 17:30 год.;
П’ятниця: з 13:30 до 17:30 год.
· для педагога-організатор Кужної О.В. (0,5 ст.)
Понеділок: з 14:00 до 18:00 год.;
Вівторок: з 14:00 до 18:00 год.;
Середа: з 14:00 до 18:00 год.;
Четвер: з 14:00 до 18:00 год.;
П’ятниця: з 14:00 до 18:00 год.
· для практичного психолога:Руснак Т.В.(1ст.)
Понеділок: з 08:00 до 11:00 год., 13:00 до 18:00 год.;
Вівторок: з 08:00 до 14:30 год., 16:00 до 17:30 год.;
Середа: з 08:00 до 11:00 год., 13:00 до 18:00 год.;
Четвер: з 08:00 до 11:00 год., 13:00 до 18:00 год.;
П’ятниця: з 08:00 до 11:00 год., 13:00 до 18:00 год.
· для психолога: Параскинюк А.Й. (0,5 ст.)
Понеділок: з 12:45 до 14:45 год.;
Вівторок: з 15:00 до 17:00 год.;
Середа: з 09:00 до 16:00 год.;
Четвер: з 09:00 до 16:00 год.;
П’ятниця: з 13:00 до 15:00 год.
· для соціального педагога Параскевін В.А. (1ст.)
Понеділок: з 08:00 до 14:30 год. з 16:00 до 17:30 год.;
Вівторок: з 08:00 до 14:30 год. з 16:00 до 17:30 год.;
Середа: з 09:00 до 18:00 год.;
Четвер: з 08:00 до 09:00 год., з 10:00 до 14:00 год., 16:00 до 18:00 год.;
П’ятниця: з 8:00 до 14.30 год., з 16:00 до 17:30 год.
· для соціального педагога Александрова Р.В. (0,5 ст.)
Понеділок: з 08:00 до 13:00 год.;
Вівторок: з 10:00 до 14:00 год.;
Середа: з 09:00 до 13:00 год.;
Четвер: з 08:00 до 12:00 год..;
П’ятниця: з 09:00 до 13:00 год.
· для зав. бібліотеки Шевчук Г.В. (0,5ст.)
Понеділок: з 8:00 до 9:00 год., з 14:00 до 17:00 год.;
Вівторок: з 8:00 до 9:00 год., з 11:00 до 12:00 год., з 15:00 до 17:00 год.;
Середа: з 8:00 до 9:00 год., з 14:00 до 17:00 год.;
Четвер: з 8:00 до 9:00 год., з 12:00 до 13:00 год., з 15:00 до 17:00 год.;
П’ятниця: з 8:00 до 9:00 год., з 09:40 до 10:40 год., з 15:00 до 17:00 год.
· для бібліотекаря Слободян Г.І. (0,5ст.):
Понеділок: з 08:00 до 11:00 год., з 16:00 до 17:00 год.;
Вівторок: з 08:00 до 13:00 год.;
Середа: з 08:00 до 09:30 год., з 15:30 до 17:00 год.;
Четвер: з 08:00 до 09:00 год., з 14:00 до 17:00 год.;
П’ятниця: з 08:00 до 11.00 год., з 16:00 до 17:00 год.
· для бібліотекаря Білої Н.А. (0,5ст.):
Понеділок: з 10:00 до 14:00 год.;
Вівторок: з 13:00 до 17:00 год.;
Середа: з 10:00 до 14:00 год.;
Четвер: з 13:00 до 17:00 год.;
П’ятниця: з 10:00 до 14:00 год.
· для шкільної медичної сестри Брагар Н.С. (1ст.)
Понеділок: з 09:00 до 17:00 год.;
Вівторок: з 09:00 до 17:00 год.;
Середа: з 09:00 до 17:00 год.;
Четвер: з 09:00 до 17:00 год.;
П’ятниця: з 09:00 до 17:00 год.
· для медичної сестри Пернай В.В. (0,5 ст.)
Понеділок: з 09:45 до 14:50 год., з 15:35 до 16:20 год.;
Вівторок: з 09:00 до 15:20 год.;
Середа: з 15:35 до 16:15 год.;
Четвер: з 12:00 до 15:10 год.;
П’ятниця: з 09:00 до 13:00 год.
· для медичної сестри Дуб О.В. (0,5 ст.)
Понеділок: з 14:00 до 18:00 год.;
Вівторок: з 08:00 до 12:00 год.;
Середа: з 14:00 до 18:00 год.;
Четвер: з 08:00 до 12:00 год.;
П’ятниця: з 14:00 до 18:00 год.
· для інженера-електроніка Шпетко Є.С.(0,5ст.)
Понеділок: з 08:00 до 09:00 год.;
Вівторок: з 09:00 до 17:00 год.;
Середа: з 13:00 до 14:00 год.;
Четвер: з 09:00 до 17:00 год.;
П’ятниця: з 08:00 до 10:00 год.
· для інженера-електроніка Кирилюк С.М.(0,5ст.)
Понеділок: з 12:00 до 15:30 год.; з 16:30 до 18:00 год.; 
Середа: з 08:00 до 18:00 год.;
П’ятниця: з 12:00 до 15:30 год.; з 16:30 до 18:00 год. 
· для вихователів групи продовженого дня:
· Геджеван К.М.
Понеділок: з 12:30 до 14:00 год.;
Вівторок: з 13:00 до 14:30 год.;
Середа: з 13:00 до 14:30 год.;
Четвер: з 12:30 до 14:00 год.;
П’ятниця: з 13:00 до 14:30 год.
· Венгер Н.І.
Понеділок: з 13:30 до 15:00 год.;
Вівторок: з 13:30 до 15:00 год.;
Середа: з 13:30 до 15:00 год.;
Четвер: з 13:30 до 15:00 год.;
П’ятниця: з 13:30 до 15:00 год.
· Камбур Ю.І.
Понеділок: з 13:30 до 15:00 год.;
Вівторок: з 13:30 до 15:00 год.;
Середа: з 13:30 до 15:00 год.;
Четвер: з 13:30 до 15:00 год.;
П’ятниця: з 13:30 до 15:00 год.
· Продан А.А.
Понеділок: з 13:30 до 15:00 год.;
Вівторок: з 13:30 до 15:00 год.;
Середа: з 13:30 до 15:00 год.;
Четвер: з 13:30 до 15:00 год.;
П’ятниця: з 13:30 до 15:00 год.
· Кирилюк Т.Д.
Понеділок: з 13:30 до 16:30 год.;
Вівторок: з 13:30 до 16:30 год.;
Середа: з 13:30 до 16:30 год.;
Четвер: з 13:30 до 16:30 год.;
П’ятниця: з 13:30 до 16:30 год.
· Мусурівська О.М.
Понеділок: з 15:00 до 18:00 год.;
Вівторок: з 15:00 до 18:00 год.;
Середа: з 15:00 до 18:00 год.;
Четвер: з 15:00 до 18:00 год.;
П’ятниця: з 15:0 до 18:00 год.
· Павлюк Л.В.
Понеділок: з 13:20 до 14:50 год.;
Вівторок: з 13:20 до 14:50 год.;
Середа: з 13:20 до 14:50 год.;
Четвер: з 13:20 до 14:50 год.;
П’ятниця: з 13:20 до 14:50 год.
·  Колесник С.П.
Понеділок: з 13:20 до 14:50 год.;
Вівторок: з 13:20 до 14:50 год.;
Середа: з 13:20 до 14:50 год.;
Четвер: з 13:20 до 14:50 год.;
П’ятниця: з 13:20 до 14:50 год.
· для асистентів вчителів:
· Бринуш І.І.
Понеділок: з 09:00 до 14:45 год.;
Вівторок: з 09:00 до 14:45 год.;
Середа: з 09:00 до 14:45 год.;
Четвер: з 09:00 до 14:45 год.;
П’ятниця: з 09:00 до 14:45 год.
· Кирилюк Т.Д.
Понеділок: з 09:00 до 13:30 год.;
Вівторок: з 09:00 до 13:30 год.;
Середа: з 09:00 до 13:30 год.;
Четвер: з 09:00 до 13:30 год.;
П’ятниця: з 09:00 до 13:30 год.
· Шевчук Г.В.
Понеділок: з 09:00 до 14:00 год.;
Вівторок: з 09:00 до 11:00 год., з 12:00 до 15:00 год.;
Середа: з 09:00 до 14:00 год.;
Четвер: з 09:00 до 12:00 год., з 13:00 до 15:00 год.;
П’ятниця: з 09:00 до 09:40 год., з 10:40 до 15:00 год.;
· Руснак Т.В.
Вівторок: з 09:00 до 15:35 год.;
· Мангул С.В.
Понеділок: з 09:00 до 14:45 год.;
Середа: з 09:00 до 14:45 год.;
Четвер: з 09:00 до 14:45 год.;
П’ятниця: з 09:00 до 14:45 год.
· Кужна О.В.
Понеділок: з 09:00 до 14:00 год.;
Вівторок: з 09:00 до 14:00 год.;
Середа: з 09:00 до 14:00 год.;
Четвер: з 09:00 до 14:00 год.;
П’ятниця: з 09:00 до 14:00 год.
· Колесник І.О.
Понеділок: з 09:00 до 14:00 год.;
Вівторок: з 09:00 до 14:00 год.;
Середа: з 09:00 до 14:00 год.;
Четвер: з 09:00 до 14:00 год.;
П’ятниця: з 09:00 до 14:00 год.
· Гушилик І.В.
Понеділок: з 09:00 до 14:00 год.;
Вівторок: з 09:00 до 14:00 год.;
Середа: з 09:00 до 14:00 год.;
Четвер: з 09:00 до 14:00 год.;
П’ятниця: з 09:00 до 14:00 год.
· Колесник В.А.
Понеділок: з 09:00 до 14:00 год.;
Вівторок: з 09:00 до 14:00 год.;
Середа: з 09:00 до 14:00 год.;
Четвер: з 09:00 до 14:00 год.;
П’ятниця: з 09:00 до 14:00 год.
· Сікорська-Нерода А.О.
Понеділок: з 09:00 до 14:00 год.;
Вівторок: з 09:00 до 14:00 год.;
Середа: з 09:00 до 14:00 год.;
Четвер: з 09:00 до 14:00 год.;
П’ятниця: з 09:00 до 14:00 год.
· Білий С.В.
Понеділок: з 09:00 до 14:00 год.;
Вівторок: з 09:00 до 14:00 год.;
Середа: з 09:00 до 14:00 год.;
Четвер: з 09:00 до 14:00 год.;
П’ятниця: з 09:00 до 14:00 год.
· для вихователів ЗДО
· Біла Н.А. 
Понеділок: з 14:00 до 18:00 год.;
Вівторок: з 08:00 до 12:00 год.;
Середа: з 14:00 до 18:00 год.;
Четвер: з 08:00 до 12:00 год.;
П’ятниця: з 14:00 до 18:00 год.
· Дуб О.В. 
Понеділок: з 08:00 до 12:00 год.;
Вівторок: з 14:00 до 18:00 год.;
Середа: з 08:00 до 12:00 год.;
Четвер: з 14:00 до 18:00 год.;
П’ятниця: з 08:00 до 12:00 год.
· Кваснюк О.В. 
Понеділок: з 09:00 до 18:00 год.;
Вівторок: з 09:00 до 18:00 год.;
Середа: з 09:00 до 18:00 год.;
Четвер: з 09:00 до 18:00 год.;
П’ятниця: з 09:00 до 18:00 год.
· для помічників вихователя
· Петренко С.Л.
Понеділок: з 09:00 до 17:00 год.;
Вівторок: з 09:00 до 17:00 год.;
Середа: з 09:00 до 17:00 год.;
Четвер: з 09:00 до 17:00 год.;
П’ятниця: з 09:00 до 17:00 год.
· Скрипник Л.Д. 
Понеділок: з 09:00 до 17:00 год.;
Вівторок: з 09:00 до 17:00 год.;
Середа: з 09:00 до 17:00 год.;
Четвер: з 09:00 до 17:00 год.;
П’ятниця: з 09:00 до 17:00 год.
· для асистентів вихователів:
· Стадник І.В. 
Понеділок: з 09:00 до 16:12 год.;
Вівторок: з 09:00 до 16:12 год.;
Середа: з 09:00 до 16:12 год.;
Четвер: з 09:00 до 16:12 год.;
П’ятниця: з 09:00 до 16:12 год.
· Рогожа Н.В. 
Понеділок: з 09:00 до 16:12 год.;
Вівторок: з 09:00 до 16:12 год.;
Середа: з 09:00 до 16:12 год.;
Четвер: з 09:00 до 16:12 год.;
П’ятниця: з 09:00 до 16:12 год.
· для музичного керівника Банаря О.В.
Понеділок: з 10:00 до 12:40 год.;
Вівторок: з 10:00 до 12:40 год.;
Середа: з 10:00 до 12:40 год.;
Четвер: з 10:00 до 12:40 год.;
П’ятниця: з 10:00 до 12:40 год.
· для чергових технічних працівників: з 8:00 до 17:00 год.;
· для технічних працівників: 
Іванічек Л.В. з 9.00 до 17.00 год.;
Лупулишен Г.М. з 09:00 до 17:00 год.;
Мінка М.І. (0,5ст.): 9.00 до 13.00год.;
Коржос Є.Г. з 08.00 до 16.00 год.;
Біла Н.П. з 08.00 до 16.00 год.
Обов’язки:
- відповідає за належний санітарний стан стін, підлоги, вікон, дверей, меблів;
- здійснює провітрювання в коридорі;
- проводить вологе прибирання під час перерв;
· для чергових адміністраторів: з  8.30 до 17.30 год.;  
Обов’язки: 
· доводити вчасно до відома учасників освітнього процесу про гнучкість змін в режимі роботи
· контролювати видачу ключів черговим техпрацівникам, класним керівникам, завідуючим навчальних кабінетів;
· перевірити явку чергових вчителів о 8.30;
· забезпечити власну видачу класних журналів та передачу їх заступнику директора після завершення робочого дня;
· проконтролювати тепловий та світловий режим про виявлені недоліки доповісти директору;
· проконтролювати власний та організований початок роботи шкільної їдальні;
· перевірити власний та організований початок нульових уроків;
· разом із заступником контролювати вчасний початок уроків, перерв, заміни уроків, запізнення на уроки вчителів та учнів;
· контролювати вчасну передачу класних журналів впродовж робочого дня (відповідно до розкладу);
· в кінці робочого дня перевірити навчальні кабінети, класні приміщення щодо якості прибирання;
· зробити записи в журналі чергового адміністратора;
· слідкувати за чергуванням вчителів (І поверху, ІІ поверху, їдальня, подвір’я);
· контролювати графік роботи бібліотеки, гуртків, факультативів;
· контролювати графік роботи  виховних заходів.
· для чергових вчителів з 8:30 до 15:35 год.;  
· для заступника директора з адміністративно-господарської діяльності Семенко С.М. з  8:30 до 16:30 год.;
· для завгоспа Мельник Р.А. з  8:00 до 16:00 год.;
· для  секретаря Яловеги О.А. (1ст.) з 12:00 год. до 20:00 год.;
· для інспектора з кадрів: Ковтюк М.С.(0,5 ст.) з 09:00 до 13:00 год.;
· для двірника Нагез І.Г. (1 ст.) з  8:30 до 16:30 год.;  
· для двірника Мельник Р.А. (0,5 ст.) з  16:00 до 20:00 год.;  
· для лаборанта Мінка М.І. (0,5 ст.)  з 13.00 до 17.00
· для робітника по ремонту (0,5ст.) Бусуюк В.Ф. з 12:00 до 16:00 год.
· для операторів газової котельні згідно графіка 8 год. на добу.

	3.Педагогічним працівникам:

3.1 Вважати основною вимогою для всіх працівників розпочинати та закінчувати робочий день з ознайомленням з оголошеннями, розміщеними на інформаційному стенді.                                                                     
Постійно
3.2 Зобов’язати вчителя, який має згідно розкладу останній урок, здавати класний журнал черговому адміністратору, супроводжувати учнів класу на вихід.
Постійно
3.3 Здавати ключі від  навчальних кабінетів, класної кімнати, учительської , кабінету практичного психолога, інших приміщень черговому техпрацівнику.
Постійно
3.4 Зобов’язати чергового вчителя щоденно робити висновки, зауваження в книзі чергового адміністратора.
Постійно
3.5 Класним керівникам щоденно вказувати в книзі відвідування кількість відсутніх учнів,їх прізвища, причини та засіб впливу.
До 9год.50хв.
Постійно
3.6 Зобов’язати чергового технічного працівника на час проведення уроків постійно знаходитися на коридорі при вході, не впускати в  сторонніх осіб без з’ясування мети відвідування.
Постійно
3.7 Черговому адміністратору вести журнал  чергування.
                                                                                                                                                    щотижнево
3.8 Класним керівникам під час перерв знаходитися в класі, слідкувати за поведінкою учнів, підготовкою їх до наступного уроку, сприяти активному відпочинку.
Постійно
3.9 Завідуючим навчальних кабінетів проводити уроки з предметів в кабінетах, враховуючи теми занять з метою оптимального використання часу; перевід  учнів здійснювати за 5-8 хв. до початку уроку, враховуючи кількість посадових  місць та наповнюваність класів.
Постійно
3.10 Класним керівникам зобов’язати чергових учнів приймати та здавати навчальний кабінет завідуючому кабінету.
Постійно
3.11. Забезпечити наявність ключів від кожного кабінету, інших приміщень  на загальному щитку.
До 03.09.2024
	4. Заступнику директора з виховної роботи Бучачі Л.В. та педагогу організатору Кузик М.М. провести відповідну роботу щодо вивчення обов’язків чергових учнів та ефективної їх реалізації.

4.1 Залучаючи до чергування учнівське самоврядування, скласти графік чергувань для п’ятірки учнів.
                                                                                                                                                   Щотижнево
	5.Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.


Директор ОЗО
«Клішковецький ЗЗСО І-ІІІ ст.»					                   	Надія БОДНАР
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