         Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Крапивинская  общеобразовательная школа-интернат для детей с ограниченными возможностями  здоровья»

СОГЛАСОВАНО:                                                             УТВЕРЖДАЮ:                                                                        

Пред. Совета учреждения                                             Директор школы  ______ Р.Н. Петренко                                              ______П.С. Кораблёв
« 30 » августа  2016 г.                                                « 30 » августа 2016 г.
П Р А В И Л А

внутреннего трудового распорядка работников  школы 

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, а также поощрением за добросовестный труд.


К нарушением трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

1. Основные обязанности сотрудников школы


1.1. Сотрудники школы обязаны:


- строго выполнять обязанности, возложенные на них Уставом школы, Правилами внутреннего распорядка, положениями  и должностными инструкциями;


- соблюдать дисциплину труда: во время приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации;


- всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго соблюдать исполнительную дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную, на достижение высоких результатов труда;


- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;


- содержать свое рабочее время в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;


- экономно расходовать материалы,  электроэнергию, воспитывать у обучающихся, воспитанников бережное отношение к школьному имуществу;


- проходить в установленные сроки медицинские осмотры в соответствии с Инструкцией о проведении медицинских осмотров, делать необходимые прививки.


1.2. Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье обучающихся, воспитанников  во время проведения занятий и переменах. О всех случаях травматизма учащихся немедленно сообщать администрации.


1.3. В случае опоздания  обучающихся, воспитанников  на урок учитель обязан поставить в известность классного руководителя, дежурного администратора, заместителя директора по учебно-воспитательной работе. Учитель не может не допускать опоздавших на занятия, таким правом может пользоваться только администрация школы.


1.4. Во время учебных занятий двери в учебных кабинетах могут быть открыты, кабинеты могут закрываться учителями на переменах с целью проветривания помещения, оставлять обучающихся, воспитанников    в закрытых помещениях одних не допускается.


1.5. По окончании рабочего времени  кабинеты закрываются на ключ. Уборка кабинетов ежедневно осуществляется техническим персоналом  школы. Педагоги, заведующие кабинетами, несут ответственность за сохранность мебели, санитарное состояние кабинета. Преподаватель, работающий в  кабинете,  обязан сдать ключ от кабинета   в учительскую.


1.6.Задержка обучающихся, воспитанников педагогическими работниками школы после завершения рабочего времени разрешается строго  в определенных случаях:


-    проведение классных часов и собраний;


- проведение и подготовка внеклассных и общешкольных мероприятий;


- зачеты, дополнительные занятия (согласно учебному плану).


Во всех других случаях требуется согласие обучающихся, воспитанников.


1.7. В случае пожара или других стихийных бедствий учителя поступают согласно утвержденному плану эвакуации.


1.8. Педагогические работники проходят раз в 3 года аттестацию согласно Положению об аттестации педагогических кадров.

2. Рабочее время педагогов и сотрудников и его использование

         2. В школе установлена 5-ти дневная рабочая неделя с общей продолжительностью рабочего времени 40 часов.

          2.1.  В начале учебного года для постепенной  адаптации к учебной деятельности обучающихся, воспитанников в сентябре введена пятидневная учебная неделя. В связи с  тем, что  обучающиеся, воспитанники проживают в сельской местности, для оказания помощи родителям  в течение посевного сезона в мае месяце  введена пятидневная учебная неделя. 


2.2. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор школы по согласованию с Управляющим советом учреждения /на новый учебный год до ухода сотрудников в отпуск/. При этом необходимо учитывать:


- у учителей, как правило, должна сохраняться преемственность и объем учебной нагрузки;


- молодых специалистов необходимо обеспечить учебной нагрузкой не менее количества часов, соответствующих ставке заработной платы;


- неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;


- объем учебной нагрузки у учителя, как правило, стабильный на протяжении всего учебного года.

2.3. Продолжительность дня для обслуживающего персонала определяется графиком с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждается администрацией школы по согласованию с Управляющим советом учреждения.

          Библиотека  работает согласно графика работы.


2.4. Рабочий день учителя должен начинаться не позднее, чем за 15 минут до начала занятий и продолжаться не более 5-10 минут в кабинете после окончания уроков. Это время отведено на подготовку к уроку кабинета с соблюдением санитарно-гигиенических норм. 


2.5. Рабочий день для педагогических работников школы начинается в 8.30. Рабочий день /время/ учителя может быть увеличен в случаях:


- проведения педагогических советов;


- административных совещаний при директоре и его заместителях, планерках, проводимых по мере необходимости, как правило, 1 раз в месяц и не более 1 часа;


- вследствие задействования педагогического работника до начала занятий, как заменяющего заболевшего, либо по другим причинам отсутствующего учителя;


- во всех случаях, когда учитель занят внеклассной работой /подготовка общественных мероприятий/, а также, когда учитель занят исполнением своего функционала /ведение классной документации, оформление и заполнение классных журналов, отчетность о посещаемости и успеваемости учеников и др./.


2.6. В течение учебного времени учителя приступают к очередным урокам со звонком, задержка учащихся на переменах, а также начало уроков после звонка не допускается и считается отсутствием учителя на рабочем месте.


2.7. График дежурств учителей утверждается и разрабатывается администрацией. Администрация и Управляющий совет учреждения в тесном контакте осуществляет контроль за исполнением дежурными  учителями своих обязанностей.


2.8. Педагоги, дежурные по столовой, при содействии дежурного  и классных руководителей осуществляют контроль за порядком в школьной столовой, поведением обучающихся, воспитанников в столовой, качеством и количеством пищи, отпускаемой сотрудниками столовой. В случае задержки обучающихся, воспитанников при проведении обедов в столовой /по объективным причинам/ классный руководитель, воспитатель обязан предупредить  администрацию.


2.9. Из числа педагогических работников /зам. директоров/ школы директор назначает дежурных администраторов. Дежурный администратор выполняет свои обязанности согласно утвержденного директором графика дежурств и специально выработанного функционала.


2.10. Время каникул является рабочим временем. В каникулярное время работа учителя, воспитателя осуществляется в соответствии с предельной нормой недельной почасовой нагрузки согласно занятости, выработанному зам. директора по учебно-воспитательной работе и по воспитательной  работе, при согласовании с Советом учреждения. Неявка на работу в каникулярное время без уважительных причин приравнивается к прогулу.


2.11. Педагогическим и другим сотрудникам школы запрещается:


- изменять по своему усмотрению расписание уроков;


- отменять, удлинять, сокращать продолжительность уроков;


- оставлять обучающихся, воспитанников в кабинетах одних, без учителя;


- удалять  обучающихся, воспитанников с уроков;


- отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей.


2.12. Классный руководитель, воспитатель своевременно, согласно графика,   выводит обучающихся, воспитанников в столовую.


2.13. Завуч школы своевременно предупреждает учителей и  обучающихся, воспитанников о замене уроков.


2.14. Устанавливается единый день совещаний  педагогических советов - по плану /не реже 1 раза в четверть и предварительные педагогические советы по итогом четверти/, собраний трудового коллектива.


2.15. В школе устанавливаются единые педагогические правила для педагогов, работающих в одном классе:


- урок начинается и заканчивается по звонку;


- каждая минута урока используется для организации активной познавательной деятельности учащихся;


- воспитательная функция урока органически связана с образовательной,  развивающей, коррекционной;


- воспитание на уроке осуществляется через содержание, организацию, методику урока, влияние личности учителя;


- обращение к обучающимся, воспитанникам должно быть уважительным;


- учитель в самом начале урока /орг. момент/ требует полной готовности  обучающихся, воспитанников к уроку, наличие учебных принадлежностей, внимания;

         - учитель вырабатывает спокойный сдержанный тон. Регулирование поведения обучающихся, воспитанников достигается взглядом, изменением тембра голоса, молчанием и другими педагогическими способами;


- категорически запрещается крик, оскорбление обучающихся, воспитанников . Их альтернатива - спокойное требование, спокойный тон, выдержка;


- учителя, работающие в одном классе, в зависимости от обстоятельств, проводят коррекцию требований, в зависимости от отношения обучающихся, воспитанников к учению, их поведения, рекомендаций психолога;


- требования к оформлению и ведению тетрадей, дневников основываются на едином орфографическом режиме, вырабатываемом на педагогическом совете и методических объединениях учителей - предметников;


- все учителя, работающие в одном классе, укрепляют доверие  обучающихся, воспитанников к учителям на основе межпредметных связей, взаимоуважения друг к другу;


- важное место в воспитании  занимают высокие профессиональные качества, которые совершаются в совместной работе. Поиск новых методов, форм, средств обучения и воспитания и их обслуживания является постоянным атрибутом работы учителя.


Правила внутреннего распорядка работы школы являются едиными и обязаны исполняться всеми педагогическими работниками школы без исключения, контроль за соблюдением правил возложен на администрацию школы и Управляющий совет учреждения.
                                            ПОЛОЖЕНИЕ

“О выставлении отметок по учебным предметам

на итоговой и промежуточной аттестации.”

1.1. Дальнейшее совершенствование процесса обучения связано с уточнением требований к решениям  и умением выпускников, определением у них обязательного для всех  уровня подготовки.

Овладение знаниями и умением на этом уровне должно служить основанием для перевода школьника в следующий класс, получении им документа  об основном  образовании, для продолжения образования в других учебных заведениях.


В учебной практике оценка чаще всего имеет форму отметки /в цифровом или словесном выражении/ или суждения и качества подготовки школьника. Отметка наиболее краткая форма информации о фактическом состоянии знаний и умений, об уровне развития школьников.


1.2. Положение о выставлении отметок по учебным предметам на промежуточной и итоговой аттестации составлено в соответствии с типовым Положением о государственной /итоговой/ аттестации выпускников 9 - х,  классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации и Уставом школы.


1.3. Отметка должна констатировать факт правильного завершения учеником, системы действий /если она положительна/ или побуждать ученика к анализу своей предыдущей деятельности /если она отрицательная/.


1.4. Данное Положение регулирует выставление отметок по учебным предметам на промежуточной и итоговой аттестации, по окончании учебного года, и выражает достижения учащихся:


 Повышение общекультурного уровня образования 1 - 4 х классов в вопросах гуманитарных знаний и в различных предметных областях.


Уровня методической подготовленности достаточной для самостоятельной исследовательской работы при решении широкого спектра задач в предметной отрасли знаний, соответствующих учебной программе 5 - 9 кл.


1.5. Отметки учащихся по учебным предметам ставится только за формирования знания, умения и навыки.

 
Согласно Устава школы ЗУН учащихся оценивают по пятибальной системе оценок -”2”, “3”, “4”, “5”.


2. Выставление отметок на государственной  итоговой аттестации.


2.1. К государственной итоговой аттестации допускаются обучающиеся 9 - х классов, освоившие образовательные программы основного общего образования, и имеющие положительные годовые отметки по всем предметам учебного  плана школы.


2.2. Выпускники 9 - х классов, получившие на государственной итоговой аттестации не более двух неудовлетворительных отметок и  получившие на государственной итоговой аттестации не более одной неудовлетворительной отметки, допускаются к повторной государственной /итоговой/ аттестации по этим предметам.


2.3. При выставлении итоговых отметок , аттестационная комиссия руководствуется следующим:


- Итоговая отметка по предмету определяется по годовой и экзаменационной отметке.


- При неудовлетворительной отметке на экзамене не может быть выставлена положительная отметка.


- Выпускникам находящимся на лечении в лечебном учреждении, где были организованы учебные занятия, учитывают отметки, полученные ими в образовательном учреждении при лечебном учреждении.


2.4. В свидетельстве об основном общем образовании выставляются отметки по предметам которые изучались в классах второй ступени.



В аттестационный протокол и отметки по предметам, свидетельстве                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         проставляются цифрами и в скобках словами:


- 5 /отлично/;


- 4 /хорошо/;


- 3 /удовлетворительно/.


3. Критерии отметки.


3.1. Отметку “отлично” выставляют за ответ в котором указаны все имеющиеся в эталоне элементы знания, и нет ошибок.


3.2. Отметку “хорошо” выставляют за ответ в котором указаны все имеющиеся в эталоне элементы заданий и имеются несущественные ошибки.


3.3. Отметку “удовлетворительно” выставляют, если ученик не назвал два из указанных в эталоне элементов.


3.4.  Отметку “неудовлетворительно” выставляют, если в ответе не указаны три основные элемента эталона.


3.5. При оценивании письменного экзамена также следует исходить из поэлементного анализа знаний, определяя при этом ценность каждого элемента, и выделяя обязательной и более высокий уровень письменной работы.

С правилами ознакомлены:

