РЕГЛАМЕНТ
служебного времени сотрудников ГКУ Рязанской области
  «Учебно-методический центр»
	Мероприятия
	Время проведения

	Распорядок рабочего дня

	начало рабочего дня:
-для работников с продолжительностью рабочего времени – 40 часов в неделю.
-для работников с продолжительностью рабочего времени – 36 часов в неделю.
	
08.00

08.15

	окончание рабочего дня:
- для работников с продолжительностью рабочего времени – 40 часов в неделю.
-для работников с продолжительностью рабочего времени – 36 часов в неделю.
-в предвыходные дни (для всех)
	
17.00 (четверг-16.45)

16.15

14.45
(в предпраздничные дни
сокращается на 1 час)

	перерыв на обед
	13.00 – 13.30

	технические перерывы



	09.50 – 10.00
10.50 – 11.00
11.50 – 12.00
14.50 – 15.00

	Комплектование учебных групп

	понедельник каждой недели месяца
	08.30 – 9.00

	Проведение учебных занятий со слушателями по расписанию

	понедельник-пятница каждой недели
	09.00 – 14.50

	Самостоятельная подготовка, консультации слушателей (ежедневно)
	15.00 – 16.00

	Профессиональная подготовка преподавателей и методистов (среда)
	15.00 – 16.00

	Самостоятельная подготовка  (по личному плану)                       в часы, свободные от занятий

	Методические совещания - согласно годового плана  
	15.00 – 16.00

	Проведение инструкторско-методических, открытых, показных занятий (по плану учреждения на каждый месяц)
	по расписанию занятий

	Контроль качества проводимых занятий со слушателями (по отдельному плану)
	по расписанию занятий

	Подготовка и утверждение расписаний занятий, план - конспектов, плана работы на месяц (25 числа каждого месяца)
	15.00

	Участие в служебных совещаниях, проводимых начальником ГУ ВФТОРО 
	17.00
понедельник

	Проведение служебных совещаний (первый понедельник ежемесячно)
	08.15 – 08.45

	Проведение хозяйственного дня (пятница последней недели месяца)
	13.30 – 14.45

	Прием начальником учреждения  по служебным вопросам ежедневно
	14.00 –16.00

	                                               по личным вопросам (четверг)
	14.00 – 15.00

	Выходные дни 
	суббота, воскресенье



