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Правила внутреннего трудового распорядка
для работников МБОУ  «СОШ № 5»
1. Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, достижению высокого качества работ, повышению производительности труда и воспитанию у работников ответственности за результаты работы школы.

2. Настоящие Правила обязательны для выполнения всеми работниками школы.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Порядок приема, перемещения и увольнения работников определяется нормами действующего трудового законодательства с учетом специфики для отдельных категорий работников, установленной в законодательном порядке.
2.2. Прием на работу в МБОУ «СОШ № 5» производится посредством заключения трудового договора. Сторонами трудового договора являются работодатель и работник. 
2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет следующие документы:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
· документы воинского учета – 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 или специальной подготовки;
· свидетельство о присвоении ИНН;
· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении.
2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя.
2.5. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.

2.6. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. 
Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

2.7. При заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено условие об испытании с целью проверки соответствия работника поручаемой ему работе на срок не более 3 месяцев. Условие об испытательном сроке указывается в трудовом договоре и приказе о приеме на работу.

2.8. Перед допуском к работе вновь поступившего работника работодатель обязан:

· ознакомить работника с условиями, его должностной инструкцией, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности,
· проинструктировать его по правилам техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей, с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.
2.9. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке, на работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.
2.10. На каждого педагогического работника ведется личное дело. На технических работников и обслуживающий персонал заполняется личная карточка формы Т-2. После увольнения работника личное дело и личная карточка хранится в архиве школы. 

2.11. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, осуществляется только с письменного согласия работника за исключением случаев временного перевода на другую работу в случае производственной необходимости сроком до одного месяца в календарном году.

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

2.13. При проведении процедуры сокращения численности или штата работников гимназии преимущественным правом оставления на работе дополнительно к установленным действующим законодательством пользуются работники
- имеющие более длительный стаж работы в данном учреждении;

- имеющие почетные звания, удостоенные ведомственными знаками отличия и Почетными грамотами;

- применяющие инновационные методы работы;

- совмещающие работу с обучением, если обучение (профессиональная подготовка, переподготовка, повышение квалификации) обусловлено заключением дополнительного договора между работником и работодателем или является условием трудового договора;

- которым до наступления права на получение пенсии (по любым основаниям) осталось менее трех лет;

- одинокие матери и отцы, воспитывающие детей до 16 лет;

- не освобожденные председатели первичных профсоюзных организаций;

- молодые специалисты, имеющие трудовой стаж менее одного года.
2.14. Увольнение работников в связи с сокращением численности или штата допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной нагрузки) может производиться только по окончании учебного года.
2.15. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения работодатель выдает работнику трудовую книжку и производит с ним окончательный расчет.

3. Права и обязанности работодателя
3.1. Администрация имеет право:
3.1.1. на прием на работу работников, установление дополнительных льгот, гарантий работникам, установление общих правил и требований по режиму работы, установление должностных требований;

3.1.2. устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих и иных выплат в соответствии с действующим законодательством;
3.1.3. налагать дисциплинарные взыскания в соответствии с действующим законодательством и применять меры морального и материального поощрения в соответствии с действующим в школе положением.

3.2. Администрация обязана: 
3.2.1. совершенствовать учебно-воспитательный процесс, осуществлять мероприятия по повышению качества работы;

3.2.2. обеспечивать систематическое повышение работниками квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников, создавать необходимые  условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях;

3.2.3. принимать меры к своевременному обеспечению гимназии необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем;

3.2.4. неуклонно соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать условия работы;
3.2.5. создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся и работников школы, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности

3.2.6. согласовывать с профсоюзным комитетом школы предусмотренные действующим законодательством вопросы, связанные с трудовыми отношениями;
3.2.7. информировать трудовой коллектив (представительный орган трудового коллектива):

· о перспективах развития школы;

· об изменениях структуры, штатах  школы;
· о бюджете ОУ, о расходовании внебюджетных средств;
3.2.8. не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к нему соответствующие меры согласно действующему законодательству. 

3.3. Администрация осуществляет внутришкольный контроль, посещение уроков, мероприятий в соответствии с планом школы.
3.4. Администрация возлагает на работников обязанности, не предусмотренные трудовым договором, в пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым законодательством.

3.5. Администрация общеобразовательного учреждения несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время пребывания их в школе и участия в мероприятиях, организуемых общеобразовательным учреждением. Обо всех случаях травматизма сообщать в соответствующие органы образования в установленном порядке. 

4. Права и обязанности работника
4.1. Работник имеет право:

· на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ;

· требовать предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

· на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным стандартам организации и безопасности труда и коллективным договором;

· на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со  своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

· отдых, предоставлением еженедельного выходного дня, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных  удлиненных отпусков;

· повышение своей квалификации;

· защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

· возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

4.2. Работник обязан:

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

· содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности;
· бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

· незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;

· выполнять Устав, Правила внутреннего трудового распорядка, другие документы, регламентирующие деятельность школы;
· обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся, как во время учебно-воспитательного процесса, так и при проведении внеклассных и внешкольных мероприятий (экскурсий, турпоходов, посещений театров, музее и т.д.), а также при проведении практических работ в учебных мастерских, на пришкольном участке, в лагере дневного пребывания в период каникул;

· применять необходимые меры к обеспечению сохранности оборудования и имущества школы, воспитывать бережное отношение к ним со стороны обучающихся, заботиться о лучшем оснащении своего рабочего места;

· уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса;

· создавать творческие условия для получения глубоких и прочных знаний, умений и навыков обучающимися; обеспечивать сотрудничество с обучающимися в процессе обучения и во внеурочной работе;

· повышать свою квалификацию не реже чем один раз в 5  лет;

· поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обучающихся, оказывать им практическую и консультативную помощь в воспитании ребенка, привлекать родителей к посильному участию в организации образовательного процесса;

· предоставлять возможность администрации посещать свои уроки, внеклассные мероприятия для осуществления внутришкольного контроля в соответствии с планом работы школы;
· систематически в установленные сроки проходить периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда.
4.3. Круг обязанностей, который выполняет каждый работник по своей должности, определяется, помимо Устава школы и настоящих правил, также Положением о школе, должностной инструкцией, утвержденными в установленном порядке.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. В школе  устанавливается 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днем с соблюдением нормы продолжительности рабочей недели – 40 часов, для педагогических работников устанавливается сокращенная рабочая неделя не более 36 часов. Общим выходным днем является воскресенье.
5.2. Начало работы устанавливается с 8.00 часов. Обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00 часов. Окончание работы для педагогических работников устанавливается в соответствии с расписанием занятий и внеурочной занятости детей, для остальной категории работников в 16.00 часов.
5.3. Расписание уроков утверждается директором. При нагрузке, не превышающей 24 часов в неделю, учителям-предметникам предоставляется 1 свободный (методический) день в неделю для повышения педагогической квалификации, для данной же цели 1 свободный (методический) день в месяц предоставляется учителям начальных классов и администрации школы.
5.4. Установление учителям учебной нагрузки на новый учебный год производится до ухода учителей в отпуск. При этом: 

а) у учителя по мере возможности должны сохраняться преемственность классов и объем учебной нагрузки;
б)
учебная нагрузка учителя составляет 18 часов (увеличение и уменьшение учебной нагрузки допускается только с согласия работника).
5.5. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами гимназии, но не в ущерб основной работе.
5.6. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями ст. 113 Трудового кодекса РФ.  

За работу в выходной день предоставляется другой день отдыха. 
5.7. Администрация привлекает учителей к дежурству по школе. Дежурство должно начинаться не позже чем за 30 минут до начала занятий и продолжаться не менее 20 минут после окончания занятий по расписанию. График дежурства утверждается директором и вывешивается на видном месте.
5.8. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды педагогические работники привлекаются к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.

5.9. В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на территории и др.) в пределах установленного им рабочего времени.
5.10. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается директором по согласованию с местным комитетом профсоюза. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего год и доводится до сведения всех работников. Учителям и другим педагогическим работникам ежегодные отпуска предоставляются в период летних каникул.
5.11. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до 1 года, порядок и условия предоставления которого определены Положением

5.12. Работникам за счет средств школы предоставляются дополнительные оплачиваемые дни отпуска по семейным обстоятельствам в следующих случаях:

· бракосочетание работника (детей) – 3 дня

· рождение ребенка – 1 день
· смерть близких родственников (мать, отец, брат, сестра, дети) – 3 дня

5.13. Учет рабочего времени организуется администрацией школы в соответствии с требованиями действующего законодательства. В случае болезни работника, последний своевременно (в течение ____ дней) информирует администрацию и предоставляет больничный лист в первый день выхода на работу.
5.14. В период организации образовательного процесса (в период урока) запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;

· отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;

· удалять учащихся с уроков;

· курить в помещении школы;

· отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений и пр.;

· отвлекать педагогических и руководящих работников школы в учебное время от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;

· созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

5.15. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках только по согласованию с администрацией школы. Вход в класс после начала урока разрешается только директору и его заместителям. Делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время урока не разрешается. В случае необходимости такие замечания делаются администрацией по окончанию урока в отсутствии учащихся.
6. Меры поощрения за успехи в работе
6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

· объявление благодарности;
· материальное поощрение;
· награждение ценным подарком;
· награждение почетной грамотой.
6.2. Поощрения применяются администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом школы. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.
6.3. За особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие органы к поощрениям, наградам и присвоению званий (ст.191 ТК РФ).

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом школы, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, предусмотренных действующим законодательством.
7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;
· выговор;
· увольнение по соответствующим основаниям.
7.3. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения или устава школы может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы  должна быть передана данному педагогическому работнику.

7.4. До применения  дисциплинарного взыскания  работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме.  В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.5 Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания не считая времени отсутствия работника на работе. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

7.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания  работник  не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя  или представительного органа работников.

7.9. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока этих взысканий.
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются обязательными для всех работников школы.
Настоящие Правила внутреннего распорядка обсуждены и приняты на собрании трудового коллектива школы. 

(Протокол собрания трудового коллектива № ____ от «____»__________20____г.)
