Утверждаю:

Директор школы

Петренко Н.М.

Согласовано:
Председатель ПК

Ракитина Н. В.
Правила внутреннего трудового распорядка.

I. Общие положения.

Правила внутреннего распорядка организации - локальный нормативный акт организации, регламентирующий, в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами, порядок приёма и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений (ст. 189 ТК РФ).

Правила внутреннего распорядка организации утверждаются работодателем по согласованию с ПК организации. Правила внутреннего распорядка являются приложением к коллективному договору (ст. 190 ТК РФ).

Настоящие Правила разработаны и утверждены в соответствии со статьями 189, 190 ТК РФ и имеют своей целью способствовать правильной организации работы трудового коллектива школы.

П. Приём и увольнение работников.

2.1.Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора с работодателем в письменной форме. Договор заключается в 2 экземплярах. Один экземпляр передаётся работнику, другой остаётся у работодателя. Условия трудового договора не могут быть ниже условий, гарантированных трудовым законодательством об образовании.

2.2. Приём на работу оформляется приказом руководителя, который издаётся на основании заключённого трудового договора. Приказ объявляется работнику в 3-х дневный срок с момента подписания трудового договора под расписку.

2.3. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не может превышать 3 месяцев. Приём с испытательным сроком находит своё отражение в трудовом договоре и приказе по школе.

2.4. При заключении трудового договора поступающие на работу лица предъявляют следующие документы:

-
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку (для лиц, поступающих на работу по трудовому договору впервые, оформляется работодателем);

· документы воинского учёта - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об образовании, о квалификации (или наличии специальных знаний) при поступлении на работу, требующую специальных знаний и специальной подготовки;

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении.

2.5. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием должности и графика работы.

2.6. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке.

2.7. На каждого работника ведётся личное дело, которое состоит из личного листа по учёту кадров, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. Личное дело хранится в школе.

2.8. При приёме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана ознакомить его со следующими документами:

-Уставом школы; 

-Коллективным договором;

 -Правилами внутреннего распорядка; 

-должностными инструкциями;

-приказами по охране труда и пожарной безопасности.

2.7. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия кроме случаев, когда закон допускает временные изменения без согласия работника: по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника (ст.74 ТК РФ)

2.8. В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в школе (изменения количества классов, учебного плана, режима работы школы, введение новых форм воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объёма учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установления или отмены дополнительных видов работ (классного руководства, заведование кабинетом, мастерскими и т.д), совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда.

Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по ст.77 п.7 ТК РФ.

2.9.
В соответствии с законодательством о труде работники, заключившие
трудовой договор на определённый срок, не могут расторгнуть такой
договор досрочно, кроме случаев, предусмотренных статьёй 79 ТК РФ.

2.10.
Увольнение работников производится в соответствии с действующим
законодательством. Увольнение работников, являющихся членами
профсоюза, по пункту 2, подпункту «б» пункта 3 и пункту 5 ст.81 ТК РФ (а
именно: в связи с сокращением штатов или численности работников, в
связи с недостаточной квалификацией работника; увольнение работника,
который неоднократно нарушал трудовую дисциплину и имел уже одно
дисциплинарное взыскание производится с согласия профсоюзного
комитета школы.

Прогул или отсутствие на работе более 4 часов подряд в течение рабочего дня без уважительных причин (пункт 6 ст.81 ТК РФ); появление на работе в нетрезвом состоянии, а также в состоянии алкогольного или иного опьянения (пункт 6 ст.81 ТК РФ); совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности если эти действия дают основания для утраты доверия к нему со стороны администрации (пункт 7 ст.81 ТК РФ); совершения работником выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы (пункт 8 ст.81 ТК РФ); повторное в течение года грубое нарушение Устава школы (пункт 3 «а» ст.56 Закона «Об образовании»); и применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 9или) психическим насилием над личностью обучающихся (п.3 «б» ст.56 Закона «Об образовании») производится при условии доказанности вины увольняемого работника в совершённом поступке без согласования с ПК школы.

2.11.
В день увольнения администрация школы выдаёт увольняемому
работнику надлежаще оформленную трудовую книжку, а бухгалтерия
школы производит с ним полный денежный расчёт. Запись о причине
увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с
формулировками законодательства.

III. Рабочее время.

3.1. Рабочее время всех педагогов, включая администрацию, соответствует одной ставке заработной платы (36 часов в неделю) утверждается директором школы по согласованию с ПК.

3.2. Учебная нагрузка, соответствующая 1 ставке заработной платы: - 18 недельных часов для учителей начальных классов;

-18 часов в неделю для учителей 5-11 классов.

3.3. Открытие школы и начало работы в столовой в 8-00

3.4. Учитель должен быть на рабочем месте за 20 минут до начала урока, учащиеся - за 15 минут.

3.5. Приход дежурного администратора и дежурного педагога в 8-10.

3.6. Начало занятий в 8-30

Расписание звонков

1 урок 8:30-9:15

2 урок 9:25- 10:10 

З урок 10:30-11:15

4 урок 11:35-12:20

5 урок 12:30-13:15 

6 урок 13:25 - 14:10

3.7.
Рабочее время вспомогательного персонала определяется графиком
сменности.

3.8. Приём пищи производится в столовой в часы, удобные педагогам и вспомогательному персоналу.

3.9. В школе установлена пятидневная неделя с двумя выходными днями: суббота, воскресенье. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы и Правилами внутреннего распорядка.

3.10.
Учебная нагрузка преподавателей распределяется администрацией с
учётом мнения ПК в соответствии с принятыми нормами на основании
приоритета и возможности школы, исходя из принципов:
-целесообразности и преемственности;

-учёта квалификационных характеристик преподавателей;

-учебная нагрузка не должна превышать ставки без согласия учителя. В

исключительных   случаях   при   недостаточном   количестве   учителей,

учебная нагрузка может быть установлена в большом объёме с согласия

учителя.

Неполная нагрузка возможна при согласии учителя, которое должно быть выражено в письменном виде.

3.11.
Составление расписания уроков осуществляется с учетом
рационального использования рабочего времени учителя. Часы, свободные
от проведения занятий, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях,

предусмотренных планом школы (заседания педсовета, родительские собрания, производственные совещания), учитель вправе использовать по своему усмотрению.

3.12.
Время весенних, осенних, зимних и летних каникул является рабочим
временем педагогических работников. В эти периоды они привлекаются к
педагогической и организационной работе в пределах времени, не
превышающего их учебную нагрузку до начала каникул, и выполняют
любую работу, предложенную администрацией школы. В каникулярное
время обслуживающий персонал школы привлекается к выполнению
хозяйственных работ в пределах установленного им рабочего времени.

3.13.
Общие собрания работников школы проводятся по мере
необходимости не реже 1 раза в год. Заседания педагогического совета - 1
раз в учебную четверть. Заседания МО учителей - 1 раз в четверть . Общие
собрания работников школы, педсоветы и др. не должны продолжаться
более 2 часов.

3.14. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение работников учреждения к работе в выходные и праздничные нерабочие дни предусматривается только в случаях, предусмотренных статьёй 113 ТК РФ, с их письменного согласия по распоряжению работодателя.

3.15. Привлечение работников учреждения к выполнению работы, не предусмотренной Уставом и Правилами внутреннего распорядка, должностными обязанностями допускается только по письменному распоряжению работодателя с письменного согласия работника и дополнительной оплатой в порядке, предусмотренном положением об оплате труда.

3.16. Очерёдность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией школы по согласованию с ПК с учётом необходимости обеспечения нормальной работы школы. График отпусков составляется на каждый год и доводится до сведения работников не позднее, чем за две недели до наступления нового календарного года. Предоставление отпуска определяется приказом директора по школе.

3.17. О времени начала отпуска работник должен быть извещён не позднее, чем за две недели до отпуска. Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с согласия работника в случаях, предусмотренных ст. 124-125 ТК РФ.

3.18. Учебные занятия в школе проводятся согласно утверждённому директором расписанию, составленному на основании учебного плана, обязательного к выполнению.

3.19. Пропуск, отмена, замена, сокращение или досрочное окончание уроков, занятий, кружков, секций и т.д. по усмотрению преподавателей и учащихся без согласования с администрацией не допускаются.

3.20. В целях обеспечения непрерывности учебного процесса при невозможности проведения занятий по уважительным причинам преподаватель должен поставить об этом в известность заместителя директора по УВР накануне дня занятий, а также перед выходом на работу.

3.21. Время урока должно быть использовано рационально. Все 45 минут урока - уроку. Не допускается систематическое отвлечение на посторонние темы. Также не допускается использование перемены для учебной деятельности.

3.22. Учитель не имеет право покидать класс во время урока или заниматься посторонней деятельностью.

3.23. Индивидуальная работа с отстающими по уважительной причине учащимися по ликвидации пробелов в знаниях, проводится по инициативе учащихся с согласия учителя.

IV. Основные обязанности работников школы.

Работники школы обязаны:

4.1.
Строго выполнять обязанности, возложенные на них Уставом школы и
правилами внутреннего распорядка.

4.2.
Соблюдать дисциплину труда, установленную продолжительность
рабочего дня.

4.3. Соблюдать правила техники безопасности и охраны труда.

4.4. Быть на рабочем месте за 20 минут до начала урока.

4.5. Оставлять ключи от кабинетов по окончании у гардеробщицы

4.6. Учителям - предметникам и учителям начальных классов (со 2 по 9 классы) аттестовать обучающихся за четверть и год, а 10-11 классы за полугодие и год.

4.7.Классным руководителям проверять дневник 1 раз в неделю, выставлять оценки, отмечать опоздания и пропуски.

4.8. Учитель обязан взять журнал из учительской перед началом урока не позднее, чем за 10 минут до звонка и сдать журнал по окончании урока.

4.9. Вопросы, связанные с посещением уроков родителями, согласовывать с администрацией.

4.10. Во время питания класса в столовой учитель начальных классов обязан присутствовать с детьми в столовой.

4.11. Содержать класс в чистоте и оставлять после работы чистым.

4.12. Учитель не должен оставлять кабинет открытым на время своего отсутствия.

В случае кражи в этот момент материальных ценностей ответственность несёт учитель.

4.13. Уважать достоинство коллег и учащихся.

4.14. За порядком и сохранностью вещей в раздевалке спортивного зала ответственность несёт учитель физической культуры.

4.15.
Соблюдать требования техники безопасности на уроках.
Своевременно проводить инструктаж по технике безопасности.

4.16.
Работники школы имеют право совмещать работу по профессиям и
должностям. Разрешение на совмещение профессии и должностей даёт
администрация по согласованию с ПК школы.

4.17. Проведение классных вечеров, дискотек, выезды, экскурсии, согласовывать с администрацией.

4.18. Круг основных обязанностей работников школы определяется Уставом школы, правилами внутреннего распорядка, Законом «Об образовании РФ».

4.19.
Учитель обязан дежурить согласно графику дежурства по школе и
Положения о дежурстве по школе.

4.20.
Во время урока учитель несёт ответственность за жизнь,
безопасность и здоровье учащихся.

4.21. Удаление учащихся с уроков не допускается.

4.22. Педагог обязан систематически повышать свою квалификацию.

4.23. Обо всех случаях травматизма необходимо незамедлительно сообщать администрации.

4.24. Работники школы обязаны проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры.

4.25. Обязательно своевременное заполнение и аккуратное ведение установленной документации.

4.26. Работники школы обязаны соблюдать порядок хранения материальных ценностей.

4.27. Работники обязаны беречь имущество школы, рационально использовать материалы, бережно расходовать электроэнергию, тепло, воду.

4.28.
Работники школы обязаны вести себя достойно на работе, в
общественных местах, соблюдать этические нормы поведения в
коллективе, быть внимательными с учащимися, родителями и членами
коллектива школы.

V. Основные права работников.

Педагогические работники имеют право:

5.1.
Участвовать в управлении школой:

-обсуждать Коллективный договор и Правила внутреннего трудового распорядка;

-быть избранными в Управляющий Совет Школы;

-работать и принимать решения на заседаниях Педагогического Совета;

-принимать решения на общем собрании коллектива работников школы.

5.2.
Защищать свою профессиональную честь и достоинство.

5.3. Свободно выбирать методику обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники в соответствии с учебной программой, утверждённой в школе, методы оценки знаний обучающихся.

5.4. Проходить аттестацию на добровольной основе на любую квалификационную категорию.

5.5.
Работать по сокращённой 36-часовой рабочей неделе; не реже одного
раза в 10 лет при непрерывной педагогической работе использовать
длительный, до одного года, отпуск с сохранением непрерывного стажа
работы,   должности   и   учебной   нагрузки;   пользоваться   ежегодным
отпуском в размере 56 календарных дней. Повышать свою педагогическую квалификацию не реже одного раза в пять лет за счёт средств работодателя.

5.6. Получать социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ, Учредителем, а также коллективным договором школы.

Воспитатели пользуются ежегодным отпуском 48 календарных дня, младший обслуживающий персонал - 28 календарных дней.

VI. Обязанности администрации.

6.1. Администрация школы обязана организовывать труд педагогов и других работников школы так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определённое рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиками работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их нагрузку на следующий учебный год.

6.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учёбы, исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов.

6.3. Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса с соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных учебных графиков.

6.4. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших работников.

6.5.
Совершенствовать организацию труда обеспечивать выполнение
действующих условий оплаты труда.

6.6.
Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины.

6.7.
Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда
сотрудников и учащихся.

6.8.
Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех
требований
и инструкций по технике безопасности,
пожарной безопасности, санитарии и гигиене.

6.9. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и учащихся.

6.10. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральным законом.

VII. Основные права администрации.

Директор школы имеет право:

7.1.Заключать, расторгать и изменять трудовые договора в соответствии с ТКРФ.

7.2. Поощрять работников за добросовестный труд.

7.3. Требовать соблюдения Правил внутреннего распорядка.

7.4. Представлять школу во всех инстанциях.

7.5. Распоряжаться имуществом и материальными ценностями.

7.6. Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы.

7.7.Утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы.

7.8.
Распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также
график отпусков с учётом мнения профсоюзного комитета.

7.9. Назначать классных руководителей, председателей методических объединений.

7.10. Совместно со своими заместителями по учебно-воспитательной и воспитательной работе осуществлять контроль за деятельностью учителей и воспитателей, в том числе путём посещения и разбора уроков и всех других видов учебных и воспитательных мероприятий.

VIII. Поощрения за успехи в работе.

8.1. За успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу применяются следующие виды поощрений:

· выплата стимулирующей надбавки;

· объявление благодарности;

· награждение грамотой;

· награждение ценным подарком;

-представление к награждению государственными наградами;
-региональными,    отраслевыми,

8.2.
Поощрения применяются администрацией совместно или по
согласованию с ПК школы.

8.3.
Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего
коллектива

и заносятся в трудовую книжку работника (ст. 192 ТК РФ).

IX. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

9.1.Совершение дисциплинарного проступка, т.е неисполнение или ненадлежащее исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника, возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания.

9.2.
За совершение дисциплинарного проступка администрацией школы
применяются следующие меры дисциплинарного взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по п.2 щодпункта «б» п.З, пунктам 5,6,7,8,10 ст.81 ТК РФ.

9.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения, либо устное объяснение не препятствуют применению взыскания, о чём составляется акт. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) Устава школы может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть переданы гласности только с согласия заинтересованного работника, за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов учащихся).

9.4. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушения трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпусков работника. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины.

9.5. Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в 3-х дневный срок со дня подписания.

9.6.К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока действия этих взысканий.

9.7. Взыскания автоматически снимаются, и работник считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Директор школы вправе снять взыскание досрочно по ходатайству трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

9.8. Педагогические работники школы, в обязанности которых входит выполнение воспитательных функций по отношению к учащимся, могут быть уволены за совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы согласно законодательству. К аморальным проступкам могут быть отнесены: рукоприкладство по отношению к учащимся; нарушение общественного порядка, в т.ч. и не по месту работы; другие нарушения норм морали, явно не соответствующие общественному положению педагога.

Педагоги школы могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью учащихся по п.4б ст.56 Закона «ОБ образовании». Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания.

9.9.Увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия производятся без согласования с профсоюзным комитетом школы.

С Правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлены:

