ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО

РАСПОРЯДКА

РАБОТНИКОВ ОУ
Общие положения
1.1.  «Трудовой распорядок на предприятиях, в учреждениях, органи​зациях   определяется   правилами   внутреннего   трудового   распорядка»{ст. 189ТКРФ).
1.2.  Правила  внутреннего  трудового  распорядка  призваны  четко
регламентировать организацию работы всего трудового коллектива школы, способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного микроклимата для работающих.
1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются администрацией школы в пределах предоставлен​ных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодатель​ством, совместно или по согласованию, или с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета.
2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1.  Работники  реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с работодателем в письменной форме. Договор заключается в 2 экземплярах. Один экземпляр передается работнику, другой остается у работодателя.
2.2.  Прием на работу оформляется приказом руководителя, который издается на основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику в 3-дневный срок с момента подписания трудового договора.
2.3.  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 на работу (заключении трудового договора) поступающий на работу предъявляет следующие документы:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· трудовую книжку (кроме поступающих на работу впервые или по совместительству);
· документы воинского учета для военнообязанных,
· документ об образовании;
· медицинские документы, предусмотренные законодательством.
· Диплом об образовании
2.5. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для
работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях.
2.6.  Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.
2.7.
Увольнение в связи с сокращением штата 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 работ​ников организации проводится руководителем учреждения с учетом моти​вированного мнения профсоюзного комитета по ст. 81 п. 2 ТК РФ.
3. Обязанности работников
3.1.
Работники школы обязаны:
а)
работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный
режим, требования Устава средней общеобразовательной школы и Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину труда: во​
время приходить на работу,  соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;
б)
систематически, не реже одного раза в пять лет, повышать свою профессиональную квалификацию;
в)
быть примером в поведении и выполнении морального долга, как в школе, так и вне школы;
г)
полностью  соблюдать  требования   по  технике  безопасности,
производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные
соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травма​тизма немедленно сообщать администрации;
д)
беречь  общественную  собственность,   бережно  использовать материалы, тепло и воду, воспитывать у учащихся бережное отношение к государственному имуществу;
е)
ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмот​ры, флюорографию, сдавать анализы, установленные законом.
3.2.  Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы.
3.3. Соблюдать  установленный   порядок  хранения   материальных ценностей и документов.
3.4. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.
3.5. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации,  определяется должностными инструкциями, утвержденными директором школы на основании квалификационных характеристик, тариф​
но-квалификационных справочников и нормативных документов
3.6. Рабочий день учителя начинается за 30 минут до начала его уроков. После начала урока и до его окончания учитель и учащиеся должны находиться в учебном помещении. Учитель не имеет права оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий, а в случаях, установленных приказом директора, и в перерывах между занятиями.
Учитель обязан:
3.7. Со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты учебного времени.
3.8. Независимо от расписания уроков присутствовать на всех ме​роприятиях, запланированных для учителей и учащихся, в соответствии со своими должностными обязанностями
3.9 Выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по  трудовым спорам.
3.9  Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы. Планы воспитательной работы составляются один раз в год.
3.10 Педагогическим и другим работникам школы запрещается:
· изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
*
отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков
(занятий) и перерывов (перемен) между ними;
· удалять учащегося с уроков;
3.11.
Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и разрешения директора школы. Вход в класс  после начала урока (занятий) разрешается в исключительных случаях
только директору школы и его заместителям.
3.12. Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся.
Педагогические работники имеют право:
4.1.
Участвовать в управлении учреждением:
· обсуждать Коллективный договор и Правила внутреннего трудо​вого распорядка;
· быть избранными в Совет учреждения;
· работать и принимать решения на заседаниях педагогического совета;
· принимать решения на общем собрании коллектива педагогиче​ского учреждения.
4.2. Защищать свою профессиональную честь и достоинство.
4.3. Свободно выбирать методику обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники в соответствии с учебной программой утвержденной в школе, методы оценки знаний обучающихся.
4.4. Проходить аттестацию на добровольной основе на любую квалификационную категорию.
 5. Обязанности администрации Администрация школы обязана:
5.1. Организовать труд педагогов и других работников школ так,
чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их  учебную нагрузку на следую​щий учебный год.
5.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвен​таря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов.

5.3. Своевременно   рассматривать   предложения   работников,   направленные на улучшение деятельности школы, поддерживать и поощ​рять лучших работников.

5.4. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты. Выдавать заработную плату два раза в месяц в установленные сроки

Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины.
6. Основные права администрации
Директор учреждения имеет право:
6.1. Заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии с ТКРФ.
6.2. Поощрять работников за добросовестный труд.
6.3. Требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка.
6.4 Утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы.
6.5 Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для выполнения всеми работниками учреждения. Перечень локальных актов, издаваемых с учетом мнения профсоюзного комитета, утвержден коллективным договором, Распределять учебную нагрузку на следующий учебный год,  график отпусков с учетом мнения профсоюзного комитета
6.6 Совместно со своими заместителями по учебно-воспитательной,
научной и воспитательной работе осуществлять контроль за деятельностью
учителей и воспитателей, в том числе путем посещения и разбора уроков и
всех других видов учебных и воспитательных мероприятий. Назначать классных руководителей, председателей методических объединений (заведующих кафедр), секретаря педагогического совета.

8..
Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
8.1.
Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания.
а)
замечание;
б)
выговор;
в)
увольнение.
8.2.
Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах предоставленных ей прав.
За каждое нарушение может быть наложено только одно дисципли​нарное взыскание.
8.3. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется
в следующих случаях:
· «неоднократного   неисполнения  работником  без  уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» (ст. 81 п. 5 ТК РФ);
· «прогула, отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня» (подпункт «а» ст.81 ТК РФ);
· «совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда  или  постановлением органа,  уполномоченного на применение административных взысканий» (ст. 81, п. 6, подп. «г» ТК РФ);
· однократного   грубого   нарушения   руководителем   организации (филиала, представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей (ст. 81 п. 10 ТК РФ);
· повторного в течение одного года грубого нарушения Устава образовательного учреждения (ст. 336 п. 1 ТК РФ).
