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1. Общие положения.

2. Порядок работы со служебными документами.

3. Режим работы школы.

4. Организация контроля и проверки исполнения документов.

5. Рассмотрение писем граждан.

1.  ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Муниципальное образовательное учреждение «Мирошниковская средняя общеобразовательная школа Котовского муниципального района Волгоградской области» является юридическим лицом, руководствуется в своей деятельности Конституцией РФ, Законом «Об образовании», другими законами РФ, постановлениями Прави​тельства РФ, Министерства образования и науки РФ, а также решениями Волгоградского област​ного Комитета по образованию, органами исполнительной и законодательной власти всех уровней в части развития образования, решениями и приказами Отдела по образованию Администрации Котовского муниципального района, Уставом и локальными актами школы и настоящим регламентом.
Отношения между школой и Отделом по образованию Администрации Котовского муниципального района определяются договором, заключенным в соответствии с законодательством Российской Федера​ции.
1.2. Директор школы находится в прямом подчинении начальника Отдела по образова​нию, заместители директора находятся в прямом подчинении директора школы.
1.3. Организационно-техническое и хозяйственное обслуживание деятельности школы  осуществляется централизованной бухгалтери​ей Отдела по образованию.
1.4. За организацию работы школы несет ответственность директор школы и в его отсутст​вии – заместитель  директора школы по УВР.
1.5. Муниципальное образовательное учреждение «Мирошниковская средняя общеобразовательная школа Котовского муниципального района Волгоградской области» работает по плану, утвержденному директором школы.
План разрабатывается педагогическим коллективом и утверждается до 29 августа текущего года, согласовывается с Советом школы и является обязательным для исполнения.

1.6. Подготовка нормативно-правовой базы осуществляется в соответствии с действующим законодательством в области образования.
2.  ПОРЯДОК  РАБОТЫ  СО  СЛУЖЕБНЫМИ  ДОКУМЕНТАМИ.
2.1. Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства в школе возлагается на директора, а непосредственное ведение делопроизводства – на ответственного исполнителя.
2.2. Работа с документами ведется в соответствии с методическими рекомендациями по ра​боте с документами в общеобразовательных учреждениях, изложенными в письме Министерства образования РФ от 20.12.2000 № 03-51 64 и номенклатурой дел, утвержденной приказом по шко​ле.
2.3. Документы, направляемые в вышестоящие органы или другие организации, подписыва​ются директором школы, в его отсутствии – заместителем директора по учебно-воспитательной работе.
3.  РЕЖИМ  РАБОТЫ  ШКОЛЫ.
3.1. Школа работает в режиме пятидневной недели с 8.00 до 20.00 час.
3.2. Продолжительность учебного года и каникул.
3.2.1. Продолжительность учебного года:
- для учащихся 1 класса – 33 недели,
- для учащихся 2 – 4 классов – 34 недели,
- для учащихся 5 – 11 классов – 34 недели.
3.2.2. Каникулы:
- осенние

со 2 по 8 ноября (7 дней)
- зимние

с 30 декабря по 12 января (14 дней)
- весенние
с 21 по 29 марта (9 дней)

- дополнительные каникулы для учащихся 1 класса объявляются приказом по школе.

3.3. Режим занятий.
3.3.1. Занятия для 1 – 11-х классов проходят в первую смену.
3.3.2. Расписание звонков:

Обычный режим

	I смена

	1 урок
	830 – 910 

	2 урок
	920 – 1000    

	3 урок
	1010 – 1050   

	4 урок
	1120 – 1200 

	5 урок
	1210 – 1250 

	6 урок
	1300 – 1340 

	7 урок
	1350 – 1430 


Сокращенный режим

	I смена

	1 урок
	830 – 905 

	2 урок
	910 – 945 

	3 урок
	955 – 1030 

	4 урок
	1045 – 1115 

	5 урок
	1120 – 1155 

	6 урок
	1200 – 1235 

	7 урок
	1240 – 1325 


3.3 Индивидуальные занятия, спортивные секции и кружки проводятся в послеобеденное время: с 15.00 до 20.00 по графику, утвержденному директором школы.
3.4 Рабочий день учителей школы определяется Правилами внутреннего трудового распо​рядка, должностными инструкциями и учебной нагрузкой.
3.5. Циклограмма деятельности школы на месяц:
	День неде-ли
	I неделя


	II неделя
	III неделя
	IV неделя



	Понеде-льник
	8.00 – 8.30 – административные планерки

	
	14.30 – совещания с работниками школы
	
	
	16.30 – собрания трудового коллектива

	Вторник
	
	
	18.00 – общешкольные родительские собрания (по плану работы школы) 
	18.00 – классные родительские собрания (по планам работы классных руководителей)

	Среда
	14.00 – работа органов детского самоуправления

	
	
	
	14.00 – 15.00 – заседание методического объединения классных руководителей
	

	Четверг
	18.00 – заседание общешкольного родительского комитета (по Положению)
	14.00 – 15.30:

- Совет школы (1 раз в четверть)

- методи-ческий совет (1 раз в четверть)
	
	16.30:

-заседания методических объединений(1раз в четверть)

-педагогические советы (1раз в четверть) 

	Пятница
	
	8.00 – День открытых дверей (1-2 раза в год)
	15.00 – классные воспитательные мероприятия (по планам работы классных руководителей)
	18.00 - общешкольные воспитательные мероприятия (по плану работы школы)


3.6 Методические дни для учителей устанавливаются с учётом педагогической целесообразности и учебной нагрузки учителей.
3.7. Учебные кабинеты и классные комнаты закрепляются за классами, на учителей, классных руководителей возлагается ответственность за оборудование, оформление, их ремонт, содержание согласно правилам ТБ и Санитарным правилам, сохранность мебели, ТСО пособий следующим образом:

	Название кабинета
	Закрепленный класс
	Ф.И.О. классного руководителя
	Ф.И.О. зав. кабинетом

	Начальных классов
	1, 3 классы
	Гордиенко Е.П.
	Гордиенко Е.П.

	Начальных классов
	2, 4 классы
	Шаповалова Г.В.
	Шаповалова Г.В.

	Истории
	11 класс
	Петрова Т.Я.
	Петрова Т.Я.

	Химии
	9 класс
	Чередниченко Е.В.
	Чередниченко Е.В.

	Спортивный зал
	-
	-
	Арзамасков С.В.

	Столярная, слесарная мастерские
	-
	-
	Арзамасков С.В.

	Физики
	-
	-
	Трунова О.И.

	Математики
	-
	-
	Трунова О.И.

	Географии
	10 класс
	Доронина Н.Н.
	Доронина Н.Н.

	Литературы
	7 класс
	Филипенко Н.И.
	Филипенко Н.И.

	Русского языка
	8 класс
	Ветрова Т.И.
	Ветрова Т.И.

	Немецкого языка
	6 класс
	Горбачёва Т.В.
	Горбачёва Т.В.

	Информатики и ИКТ
	-
	-
	Ермаков С.А.

	Машиноведения
	-
	-
	Гальстер Я.Я.


3.8. Дежурство по школе осуществляется дежурными учащимися и дежурным учителем (согласно Положению о дежурстве):
	Время
	понедельник
	вторник
	среда
	четверг
	пятница
	суббота

	с 8.00 до 14.30
	Дежурный учитель


При исполнении обязанностей дежурный администратор руководствуется Положением о дежурстве по школе и Положением о дежурном учителе.

График дежурства утверждается директором школы.
3.9. Режим работы техперсонала определяется Правилами внутреннего распорядка и должностными инструкциями.
3.10. Для сторожей школы устанавливается следующий режим работы.

- в рабочие дни - с 1900 то 700 (12 часов)
- в выходные дни и праздничные дни - с 1900 до 1900 (24 часа)

График дежурства утверждается директором школы.
Дежурство в праздничные дни устанавливается приказом директора.
4. ОРГАНИЗАЦИЯ  КОНТРОЛЯ  

И  ПРОВЕРКИ  ИСПОЛНЕНИЯ  ДОКУМЕНТОВ.

4.1. Контроль за исполнением входящих и исходящих документов осуществляют директор школы  и ответственный исполнитель  в соответствии с должностными  и дополнительными обязанностями, возложенными на них приказом директора школы (согласно Положе​нию о моральном и материальном стимулировании сотрудников школы).
4.2. Муниципальное образовательное учреждение «Мирошниковская средняя общеобразовательная школа Котовского муниципального района Волгоградской области» в указанные сроки представляет статистические отчеты и информацию о деятельности школы в администрацию или другие организации (по требованию).
5.  РАССМОТРЕНИЕ  ПИСЕМ  ГРАЖДАН,  

ПОСТУПАЮЩИХ  В  МИРОШНИКОВСКУЮ  МУНИЦИПАЛЬНУЮ
СРЕДНЮЮ  ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ  ШКОЛУ.
5.1. Учет, рассмотрение и контроль за своевременным решением вопросов, поставленных в письменных и устных обращениях граждан, ведет директор школы и его заместители.
5.2. Указание об исполнении обращений граждан дается письменно или устно конкретному работнику в зависимости от содержания вопроса.
5.3. Срок для ответа устанавливается от 3 до 15 дней. Ответ представляется не позднее 3-х дней до истечения срока.
5.4. Ответ заявителю может быть дан  как в письменной, так и устной форме.
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