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1. Общие положения

1.1. В соответствии с Конституцией РФ граждане имеют право на труд. Обязанность и дело чести каждого способного к труду гражданина  РФ – добросовестный труд в избранной им  области общественно полезной деятельности, соблюдение трудовой дисциплины.
Дисциплина труда – это не только строгое соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени.

Трудовая дисциплина обеспечивается, согласно ТК, методами убеждения, а также поощрения за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

1.2. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка определяют основные моменты организации нормальной работы педагогического коллектива школы.

1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией школы в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора (контракта) о работе в данной школе.

2.2. Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме. Прием на работу оформляется приказом администрации школы. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок после подписания договора.

2.3. При приеме на работу администрация школы обязана потребовать от поступающего представления паспорта или другого документа, удостоверяющего личность, трудовой книжки, оформленной  в установленном порядке, страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, документы  воинского учета для военнообязанных.

Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (педагогические, медицинские работники, библиотекари, водители, и др.) обязаны предъявить соответствующие документы об образовании или профессиональной подготовке: диплом, аттестат, удостоверение, копии  которых, заверенные администрацией, должны быть оставлены в личном деле.
Лица, поступающие на работу в общеобразовательные школы (кроме очно-заочных и заочных школ), обязаны также представить медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не может превышать 3 месяцев. Прием с испытательным сроком находит свое отражение в трудовом договоре и приказе по учреждению

2.4. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация школы обязана:
а)  ознакомить с Уставом школы, с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности согласно должностным инструкциям;
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б)  ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка;
в)  проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.

2.5. Прекращение трудового  договора может  иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством. 

2.6. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, биографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовки, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях, и увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка Т – 2. Личное дело и карточка Т – 2 хранятся в школе.

2.7. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

2.8. В связи с изменениями в организации работы школы и дошкольной группы и организации труда в школе и в дошкольной группе (изменение количества классов, групп, учебного плана, режима работы школы и дошкольной группы, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.д.) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменение объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или дополнение дополнительных видов работы, совмещение профессий, а так же изменение других существенных условий труда. 
Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его  труда не позднее, чем за два месяца.

2.9. Увольнение в связи с сокращением штатов или численности работников допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, при условии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата работников организации проводится руководителем учреждения с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета по ст. 81 п.2. ТК РФ. «Также увольнение с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета может быть произведено увольнение работника в связи с «недостаточной квалификацией, подтвержденной результатами аттестацией» (ст.81. п.3. подп. «б» ТК РФ, и за «неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарные взыскания» (ст.85 п.5 ТК РФ).

2.10. В день увольнения (последний день работы) администрация школы обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку, а так же документ о прохождении аттестации. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона. 

3. Основные обязанности работников

Работники школы обязаны:
а)  работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим,  требования Устава средней общеобразовательной школы и Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно 
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исполнять распоряжения администрации;
б)  систематически повышать свою профессиональную квалификацию;
в)  быть примером  в поведении и выполнении высокого морального долга как в школе, дошкольном учреждении, так и вне их;
г)  полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
д)  беречь общественную собственность и воспитывать у учащихся и воспитанников дошкольной группы бережное отношение к государственному имуществу.

3.1. Основные обязанности учителей, классных руководителей определены Уставом средней общеобразовательной школы  и должностными обязанностями.

3.2. Учитель обязан:
-  со звонком начать урок и закончить его, не допуская бесполезной траты учебного времени;
-  иметь поурочные планы на каждый учебный час;
- не зависимо от расписания уроков присутствовать на мероприятиях, запланированных для учителей и учащихся в соответствии со своими должностными обязанностями;
- к первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план работы;
-  выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спором;
-   план воспитательной работы составляется на год. Классный руководитель должен не менее 4 раз в год проводить родительские собрания.

3.3. Воспитатель дошкольного отделения обязан:
-  проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и правила и гигиену труда;
-  нести ответственность за жизнь, психическое здоровье ребенка в помещениях дошкольного учреждения и на детских прогулочных площадках;
-  выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по вопросам воспитания, обучения, проводить родительские собрания;
-  следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать заведующей об отсутствии детей;
-  вести свою группу с младшего возраста до поступления в школу, готовить детей к поступлению в школу;
-  в летний период организовать оздоровительные мероприятия на участке дошкольной группы под непосредственным руководством фельдшера ФАПа;
-  работать в тесном контакте с помощником воспитателя в своей группе;
-  допускать на свои занятия администрацию и представителей общественности по предварительной договоренности;
-  неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к занятиям, изготавливать педагогические пособия, дидактические игры, различные виды театра;
-  участвовать в работе педагогических советов, изучить педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей;
-  вести дневник наблюдений за детьми во время занятий до и после; соблюдать правила и режим ведения документации.


4. Основные права работников образования

Основные права работников  образования определены:
-  ТК РФ (ст. 21, 52, 53, 64, 82, 113, 142, 153, 171, 173, 174, 197, 220, 234, 238, 254, 255, 256, 282, 331, 332, 333, 334, 335, 336, 382, 399);
- Законом РФ «Об образовании» (ст. 55);

-  типовым положением об образовательном учреждении.
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Педагогические работники имеют право:

4.1. участвовать в управлении учреждением:
-  обсуждать Коллективный договор и Правила внутреннего трудового распорядка;
-  работать и принимать решения на заседаниях педагогического совета;
-  принимать решения на общем собрании коллектива педагогического учреждения.

4.2. Защищать свою профессиональную честь и достоинства.

4.3. Свободно выбирать методику обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники в соответствии с учебной программой, в школе и в дошкольной группе.

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

4.5. Работать по сокращенной 36-часовой рабочей неделе для работников школы и по 40-часовой неделе для работников дошкольного отделения; не реже 1 раза в 10 лет при непрерывной педагогической работе использовать длительный, до 1 года, отпуск (для педагогов) с сохранением непрерывного стажа работы, должности и учебной нагрузки; пользоваться ежегодным отпуском в размере 56 календарных дней для учителей и 42 календарных дней для воспитателей; и дополнительных оплачиваемых 3 дней для работников столовых школы и дошкольной группы, младшему воспитателю, прачке.

4.6. Подвергнуться дисциплинарному расследованию нарушению норм профессионального поведения или Устава образовательного учреждения только по жалобе, данной в письменной форме, копия которой должна быть передана педагогическому работнику, воспитателю. 

4.7. Получать социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ, а также коллективным договором образовательного учреждения (за работу с дезинфицирующими веществами 12% к заработной плате).

                                                5.Основные обязанности работодателя

5.1.  Обеспечить соблюдение требований Устава средней школы и Правил внутреннего трудового распорядка.

5.2. Рационально организовывать труд работников школы и дошкольной группы.

5.3. Всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину.

5.4. Совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять в работу учителей, воспитателей и других работников школы  лучший опыт работы.

5.5. Обеспечивать систематическое повышение работниками школы профессиональной и деловой квалификации.

5.6. Принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимыми пособиями, хозяйственным инвентарем.

5.7. Обеспечивать соблюдение в школе, дошкольной группе санитарно-гигиенических норм и правил, сохранность имущества школы и дошкольной группы.

5.8. Создавать условия работы, соответствующие Правилам охраны труда и противопожарным правилам.

5.9. Организовать горячее питание учащихся и работников школы и дошкольной группы.

5.10. Организовать учет явки на работу и ухода с работы работников школы и дошкольной группы.

5.11. Выдавать заработную плату в установленные сроки.

5.12. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы и дошкольной группы в соответствии с графиками, утверждаемыми ежегодно до 1 января (за 2 недели).

5.13. Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогов, воспитателей и других работников школы.
5.14   Работодатель обязан выплачивать заработную плату два раза в месяц  (аванс  23            каждого месяца и заработная плата 9 каждого  месяца). 

5
6. Основные права работодателя

Директор учреждения имеет право:

6.1. заключать, расторгать и изменять трудовые договора в соответствии с ТК РФ;

6.2. поощрять работников за добросовестный труд;

6.3. требовать соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка;

6.4. представлять учреждение во всех инстанциях; 

6.5. распоряжаться имуществом и материальными ценностями;

6.6. устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы;

6.7. разрабатывать и утверждать с учетом мнения профсоюзного комитета «Положение о надбавках, доплатах и премиях»;

6.8. утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы;

6.9. совместно со своими заместителями по учебно-воспитательной, воспитательной работе, завучем по дошкольному образованию осуществлять контроль за деятельностью учителей и воспитателей, в том числе, путем посещения и разбора уроков, занятий, всех других видов учебных и воспитательных мероприятий;

6.10. назначать классных руководителей, руководителей методических объединений.

7. Рабочее время и время отдыха, и его использование

7.1. В школе установлена 5-дневная учебная неделя  с 2 выходными днями, в дошкольной группе – 5 рабочая неделя с 2 выходными днями. В соответствии с возможностями школы учителям и  воспитателям может быть выделен методический день на повышение квалификации, посещение семинаров-практикумов в городе и  районе для самообразования. В связи с производственной необходимостью администрация имеет право изменить режим работы учителя, воспитателя (вызвать на замещение заболевшего учителя, воспитателя, временно увеличить нагрузку) в соответствии с ТК РФ.

7.2. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор школы по согласованию с профсоюзным комитетом до ухода работника в отпуск.
При этом:
а)  у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность классов и объем учебной нагрузки;
б)  неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;
в)  объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного год.

7.3. График отпусков на летний период составляется администрацией в соответствии с нуждами школы по согласованию с профкомом.

7.4. Все учителя и воспитатели обязаны явиться на работу не позже, чем за 20 минут до начала урока и занятий и быть на своем рабочем месте.

7.5. Технические работники обязаны быть на работе не позже, чем за 30 минут до начала рабочего дня школы.

7.6. Продолжительность рабочего дня учителя и сотрудников школы определяется расписанием и графиком, утвержденным директором школы по согласованию с профкомом, должностными обязанностями, возложенными на работника Правилами и Уставом школы. 
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7.7. Дошкольное отделение работает по гибкому режиму с 7.30 до 16.30. В конце дня воспитатель проводит детей в раздевалку и проследить за уходом детей домой в сопровождении родителей (родственников).

7.8. Классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку заполнения и выставления оценок в дневниках.

7.9. Работа в выходные и праздничные дни  запрещена. Привлечение отдельных работников к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях по письменному приказу (распоряжению) администрации школы с разрешения профкома, предоставлением другого дня отдыха в течение ближайших двух недель или оплаты в соответствии со ст.64 или 89 ТК РФ.

7.10. Классный руководитель дежурного класса начинает свою работу не позднее 7.50 утра и заканчивает не ранее 14.00, проверив порядок в школе. Сдача- приём дежурства классного руководителя с классом происходит в присутствии представителей администрации, членов учительского самоуправления.

7.11. Во время каникул педагогические  работники привлекаются администрацией школы к педагогической  и организационной работе в пределах времени, не превышающего средней учебной нагрузки в день. График работы в каникулы, согласованный с профкомом, доводиться до сведения работников не позднее 7 дней до начала каникул.

7.12. Все учителя и работники школы обязаны один раз в год проходить медицинское обследование, а работники дошкольного образования и работники пищеблока – 2 раза в год.

7.13. Заседание педагогического совета проводиться один раз в четверть продолжительностью 1,5 – 2 часа, ШМО – один раз в четверть.

7.14. Заседания организаций школьников могут быть длительностью до 1 часа.

7.15. Учителя обязаны о всяких приходах посторонних лиц ставить в известность администрацию. Вход в класс после начала урока разрешается в исключительных случаях и только директору и его заместителю.

7.16. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени.

7.17. Учителям и другим работникам школы запрещается:
а)  изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы;
б)  удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерыв между ними (перемен);
в)  удалять учащихся с урока.

8. Поощрения за успехи в работе

8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, достижения в работе администрацией школы применяются следующие поощрения:
а)  объявление благодарности;
б)  предоставление к награждению;

8.2. Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о награждениях вносится в трудовую книжку работника.
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9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

8.3. Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания или применение мер общественного воздействия:
а)  замечание;
б)  выговор;
в)  увольнение.

8.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором (Уставом школы и правилами внутреннего трудового распорядка), если уже применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии.

8.5. В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические работники могут быть уволены за совершение аморального проступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций.

8.6. В соответствии с Законом РФ «Об образовании» (ст. 56.3, п.1) основанием для увольнения педагогических работников является повторное в течение года грубое нарушение Устава школы.

8.7. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах предоставленных ей прав; предварительно требуется объяснение в письменной форме. Дисциплинарное взыскание объявляется в приказе под расписку и доводиться до сведения  всех работников школы.

8.8. 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 преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов учащихся) (ст. 55, п.2.3., Закона РФ «Об образовании»).

8.9. 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 трехдневный срок со дня подписания.

8.10. Дополнительным основанием прекращения трудового договора с педагогическим работником (ст.336. ТК РФ) является применение, в том числе, однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося (воспитанника). 

Правила внутреннего трудового распорядка для работников Тумашовской основной общеобразовательной школы утверждены на общем собрании, протокол №2 от  11  мая 2011 г
