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 ЖАЛПЫ БІЛІМ БЕРЕТІН ОРТА МЕКТЕПТЕРДЕГІ

ІШКІ ЕҢБЕК ТӘРТІП  Е Р Е Ж Е С І
1. Негізгі ережелер.
 

1.1. Осы ережеқр ҚР 2007 жылғы 27 шілде «Білім туралы»Заңының 24-7 пункт 2  бабы 6 тармағы  негізінде сәйкестендіріп жасалған. 
1.2. Ішкі тәртіп ережесі барлық білім ұйымдарына ортақ.
1.3. Еңбек кодексіне және Мектеп Жарғысына сай құрастылған, қызметкерлер мен әкімшілік ішкі еңбек тәртібін анықтайды және мектеп қызметімен байланысты т.б. сұрақтарды ретке келтіреді.
2. Білім ұйымының ішкі тәртіп ережесі

2.1. 1.  Жалпы білім беретін орта мектептерде  5 күндік оқу, 6 күндік жұмыс, 1 демалыс күнімен бекітілген. I ауысымның – 8.00, II ауысым – 14.00 басталады.
Мектеп қызметкерлері қызметтік міндеттеріне, мектеп Жарғысына ішкі тәртіп ережесіне, мектептің күн тәртібі мен  сабақ кестесіне сәйкес, кәсіподақ комитетімен келісілген, мектеп директорымен бекітілген кесте бойынша жұмыс атқарады. Педагог қызметкерлер сабақ басталмас бұрын 15 минут бұрын келеді.

Сонымен қатар педагог қызметкерлер барлық мектептің іс-шараларына басқа да қоғамдық шараларға оқу жүктемесіне қарамай қатысу міндетті, бірақ, апталық жұмыс уақыты 40 сағаттан аспауы керек.  Сабақ арасындағықысқа үзілістер (үзілістер) педагог қызметкердің жұмыс уақыты болып саналады.
2.1.2. Оқу материалдарын қабылдау  мүмкіндігіне қарай, еңбек тәртібі,  оқушылардың демалысы, санитарлық эпидемиологиялық талаптар ескеріліп  мектеп әкімшілігімен сабақ кестесі құрастырылады. 
2.1.3. Әдістемелік күн (сабақ берілмейтін бос күн) педагог қызметкердің өтінішімен педкеңестің шешімімен қойылады.
2.1.4. Мектеп әкімшілігі педагог қызмектерлерді және АӘД пән мұғлімін мектеп бойынша кезекшілікке қатыстырады. Кезекшілік оқу ауысымы басталмас бұрын 20 минут, ауысым аяқталған соң 20 минутты қоса алғанда жүргізіледі. Кезекшілік кестесі  кәсіподақ комитетімен келісіліп, мектеп директорымен бекітіледі. 
2.1.5.  Жалпы жиналысқа еңбек ұжымын қажеттілігіне қарай жылына 2 рет жинайды. Педкеңестің отырысы жылына бестен кем емес, әдістемелік бірлестіктің отырыстары тоқсанына екі рет өкізіледі.  Жалпы еңбек ұжымының, педкеңестің, ӘБ отырыстары 2 сағаттан аспауы керек, ата-аналар жиналысы 1,5 сағат, оқушылар жиналысы мен оқушылар ұйымының отырысы 1 сағат, секция, үйірмелердің уақыт ұзақтығы  40 минуттан 90 минутқа дейін. 90 минут өткізілетін секция, үйірмелердің арасында 10 минут үзіліс қойылуы қажет.
3. Оқушылардың құқығы мен міндеті
Құқылы:

3.1. Мемлекеттік стандарт белгілеген мөлшерде жалпы білім алуға; 

қажеттілігіне және бейімділігіне қарай қосымша білім алуға,; 
3.2. Денсаулық және өмір қаауіпсіздігіне; 

3.3.  Оқу-тәрбие үдерісі кезінде және сабақтан тыс уақытта спорттық, оқу, акт залы мен кітапхананы тегін пайдалануға;

3.4.  Оқудағы, спорттағы, интелектуалды – шығармашылық жетістіктері үшін марапатталуға;
 Міндетті:
3.5. Мектеп жарғысында, ішкі тәртіп ережесінде көрсетілген талаптарды және мектеп директорының бұйрықтары мен өзін-өзі басқару ұйымының шешімдерін мүлтіксіз орындауға; 
3.6. Басқа оқушылар мен мектеп қызметкерлерінің құқын құрметтеу, кішіге ізет көрсету;
3.7. Мектептің қоғамдық жұмысына белсене қатысу, күнтәртібін және гигиеналық талаптарды орындау, мектеп формасын сақтауға;
3.8. Мұғалімдерден алған тапсырманы белгілеген мерізімінде тапсыру; себепсіз сабақтан қалмау; себепсіз сабақтан қалған жағдайда тиісті құжаттарды көрсету;
3.9. Мектеп және қоғамдық мүлікті дұрыс қолдану; басқа адамдардың еңбегін бағалау, жасыл өскіндерге күтіммен қарау; білім толықтыруға арналған жұмыстарды үздіксіз жүргізу;
3.10. Қоғамдақ тапсырмаларды орындау, мектепте, сыныпта кезекшілік атқару,кезекшілік уақыты сабақ басталғанға дейін 20 минут, сабақтан кейін 20 минут.
Мектеп оқушыларына тыйым салынады:

3.11.1. Мектептің ішкі тәртіп ережесін, Жарғысын, ішкі тәртіп ережесін бұзуға;

3.11.2. Қару, қару-жарақ, электрошокер, газ балончиктер, пиротехникалық құралдар, спирттік сусындар, темекі, кальян, психотропты заттар, наша түрлерін әкелуге, беруге, қолдануға;
3.11.3. Мектеп аумағында темекі шегуге;

3.11.4. Ұялы байланыс құралдарын сабақ уақытында мектеп ғимаратында пайдалануға;

3.11.5. Өмір қауіпсіздігіне қауіп тудыратын заттарды әкелуге,

3.11.6. Сөз арасында балағаттау,  арақатынастарын шешу үшін күш көрсетуге, бопсалау, қорқытуға:
4. Ата-аналардың (заңды тұлғалардың) құқықтары мен міндеттері
Ата-аналардың (заңды тұлғалардың) құқықтары
4.1.  Баланың заңды құқығы мен қызығушылығын қорғауға;
4.2. ҚР Заңдарына және мектеп Жарғысына сәйкес мектептің басқару ұйымына қатысуға;

4.3. Мектеп Жарғысын басқа да нормативті құжаттарды, ішкі тәртіп ережелерімен танысуға;

4.4. Оқу үрдісінің жүргізілу барысымен, мазмұнымен, оқушылардың бағасымен танысуға;

4.5. Мектеп көрсетіп отырған қосымша білім беру қызметінің  түрін таңдауға;
4.6. Сабақтарға, басқа да сабақтан тыс шараларға (әкімшіліктің және мұғалімнің келісімімен) қатысуға;

4.7. Заңға сәйкес өз қалауымен мектепке және сынытық дамуына өз үлесін қосу үшін демеушілік (қайырымдылық) көмек көрсетуге;

4.8.  ҚР Заңдарының, мектеп Жарғысының және ішкі тәртіп ережесінің  талаптарын  орындауға.
Ата-аналардың (заңды тұлғалардың)  міндеттері
4.9.  Баласының жалпы және орта білім алуына жағдай жасауға, тәртібі мен тәрбиесіне жауапкершілікпен қарауға, сабаққа күнделікті  қатысуын бақылауға;

4.10. Уақытылы оқушы туралы мәліметтерді жеткізуге, сабақтан қалған себебін хабарлауға;

4.11. Баласының оқуы мен тәрбиесіне қажетті і құралдармен, спорттық форма, ауысымдық аяқ киіммен,  еңбекке қажетті формамен қамтуға;
4.12. Сыныптағы, жалпы мектепішілік ата-аналар жиналысына, пеадгогтар мен мектеп әкімшілігінің шақыруымен мектепке келуге;

4.13. Мектепке келтірілген зиянды, шығынды заңға сәйкес өтеуге;
4.14. Мектеп қызметкерлерінің еңбегін және құқығын құрметтеуге, беделін көтеруге;

4.15. ҚР Заңдарының, мектеп Жарғысының және ішкі тәртіп ережесінің  талаптарын  орындауға.
5. Педагогтың құқығы мен міндеті

мектептің Жарғысында, ішкі тәртібінің ережесінде және функциональдық, лауазымдық нұсқауларында көрсетілген міндеттерді қатаң түрде орындау;
Мектептің педагог қызметкерлерінің құқығы:
5.1. Мектептің педагог қызметкерлері сабақ және қоңырау уақытында оқушылардың өмірі мен қауіпсіздігіне толық жауап береді. Оқушылардың жарақаттанған кезінде әкімшілікке және құзырлы органдарға (жедел жәрдем, өрт өшіру бөлімі және т.б.) дер кезінде хабарлау тиіс.
5.2. Этика нормаларын қатаң сақтауға және ұжым арасында этиканың сақталуына үлес қосу.
Мектептің педагог қызметкерлері міндеттері:
5.3. Педагогикалық кадрлардың аттестаттау туралы ережесіне сай педагогтар бес жылда 1 рет аттестаттаудан өтеді;
5.4. Сабақ кестесінен тәуелсіз мұғалімдер мен оқушыларға арналған барлық шараларға қатысуға;
5.5. Оқу жылына бекітілген тақырыптық жоспардың, күнделікті сабақ жоспарының , тәрбие сағатының әзірлемесінің болуы міндетті және мектеп құжаттарының сапалы уақтылы толтыруға міндетті;
5.6. Мамандықтар тізбесінде және ҚР білім қызметкердің лауазымдық жүйесіне сай мамандығы бойынша қосымша жұмыс жасау. Қосымша  мамандықта (қызметте) жұмыс жасауға келісімді мектеп әкімшілігі кәсіподақ ұйымының келісімімен  шешеді;
5.7. Педагог мектеп директорының барлық бұйрықтарын және директордың орынбасарларының тапсырмаларын уақытылы орындауға міндетті. Бұйрықпен келіспеген жағдайда еңбек келісімдері бойынша құрылған комиссияға шағымдануға құқылы;
5.8. Жұмысты адал орындауға, ҚР Заңдарын, Мектеп жарғысын, Ішкі тәртіп ережесін, лауазымдық міндеттерін орындауға міндетті;
5.9. еңбек тәртібін сақтау – жұмысқа уақытында келу, белгіленген жұмыс уақытының ұзақтығын сақтау, директордың, әкімшіліктің бұйрықтарын нәтижелі орындау;
5.10. Өз қызметі алдында адал, өмірде және қоғамдық орындарда жоғары моральдық тәртіппен жүруге, үлгі болуға, балаларға дұрыс көңіл бөлуге, ата-аналармен,  пед.ұжыммен сыпайы қарымқатынаста болуға міндетті;
5.11. Жүйелі түрде мәдени және кәсіби деңгейін көтеруге, іскерлік санаттылығын арттыруға, пән бойынша бес жылда бір рет курстан өтуге міндетті;
5.12. Мемлекет мүлкіне (құрылғылар, инвентарь, оқу әдістемелік құралдар және т.б.)  ұқыпты қарау, сақтау, жылу электрэнергияны, материалдарды үнемді қолдану, жұмыс орнының таза және ұқыпты ұстау, белгіленген материалдық құндылықтар мен құжаттарды ретпен сақтау;
5.13. Мектепішілік  құжаттарды уақытылы жүргізу (журнал, күнделік, үлгерім табелі);
5.14. Педагогтар төтенше жағдайларда әкімшілікке және құзырлы органдарға (жедел жәрдем, өрт өшіру бөлімі және т.б.) дер кезінде хабарлау тиіс;
5.15. Педагогтың сыртқы келбеті, киім-киісі  іскерлік стильде болу керек;
5.16. Жыл сайын талап бойынша медициналық тексерістен өтуге міндетті;

Педагогтарға тыйым салынады:
5.17. Өзінің көзқарасына қарай сабақ кестесін, жұмыс уақытының кестесін өзгертуге, сабақтың уақытын, сабақ арасындағы үзілісті  ұзартуға немесе қысқартуға ;
5.18. Сабақ уақытында оқушыны шығаруға, оқу жылы бойы оқу процесіне қатысы жоқ жұмыстармен алаңдатуға;
5.19. Қоғамдық шараларға, спорттық жарыстарға және басқа да шараларға оқушыны сабақтан босату тек мектеп директорының және білім бөлімінің бұйрығымен жүзеге асырылады;
5.20. Мектеп ішінде және аумағында темекі шегуге, спиртті ішімдіктер ішуге, тыйым салынады.
6. Сынып жетекші міндетті:
6.1. Мектеп жарғысын қатаң сақтауға;
6.2. Тәрбие жоспарына сай аптасына бір рет сынып сағатын өткізуге;
6.3. Бекітілген тәрбие жоспарына сай сабақтан бос уақытында оқушылармен жұмыс жүргізуге, жылына төрт рет ата-аналар жиналысы, сынып жиналысын өткізуге міндетті;
6.4. Аптасына бір рет бағалардың күнделікке қойылуын тексеруге міндетті;
6.5. 1-4 сынып жетекшілері оқушыларды сабақтың алдында қарсы алып, сабақ соңында шығарып салуға міндетті.
