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ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка для работников школы
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
Сознательная дисциплина труда – это не только соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, но и творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, рациональное  использование рабочего времени.


Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных, экономических и психологических условий для  плодотворной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и  общественного воздействия. 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ.

1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в данной школе.

2. При приеме на работу администрация школы обязана потребовать от поступающего:

· предоставление трудовой книжки, оформленной в установленном порядке, а если лицо поступает на работу впервые – справки о последнем занятии, выданной по месту жительства сельской администрацией;

· предъявление паспорта;

· от военнообязанных – военный билет.

Прием на работу без предъявления паспорта, указанных документов не допускается.

3. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (учителя, медицинские работники, библиотекари, водители и д.р.) обязаны предъявить соответствующие документы об образовании или профессиональной подготовке: диплом, аттестат, удостоверение, копии которых, заверенные  администрацией, должны быть оставлены в личном деле.

4. Молодые специалисты, окончившие высшие или средние специальные учебные заведения, принимаются на работу при наличии направления 
установленного образца из МУ «Отдел образования администрации МО       «Город Новоульяновск»  на общих основаниях.

5. Лица, поступающие на работу, обязаны также предоставить медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы  в детском учреждении.

6. Прием на работу педагогических работников оформляется по представлению администрации школы приказа по МУ «Отдел образования администрации МО «Город Новоульяновск», с дублированием его по школе.

7. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку. В нем должны быть указаны наименование должности в соответствии со штатным расписанием.

8. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на  другую работу администрация школы обязана:

· ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности согласно должностной инструкции;

· ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом школы (учителей);

· 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.

9. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы, оттуда  же предоставляются:

· копия трудовой книжки;

· справка о согласии администрации на это совместительство.

Дежурный учитель должен  находиться по месту своего дежурства постоянно до окончания времени дежурства и несет ответственность  за порядок и безопасность учащихся. При несчастном случае, либо другом происшествии,  учитель обязан немедленно информировать дежурного администратора, либо директора школы, либо его заместителя о происшествии, принять необходимые меры по оказанию помощи, или ликвидации происшествия.

При нахождении в школе во внеурочное время учитель, если его нахождение не зафиксировано отдельным приказом по школе, либо  другими нормативными документами и вызвано производственной, либо другой необходимостью (ремонт класса, подготовка внеклассных и внешкольных мероприятий, дополнительных  занятий с детьми и т.д.), несет  персональную ответственность за жизнь и здоровье учеников в период нахождения в школе. Учитель обязан отмечать время своего нахождения и вид деятельности в журнале учета.

10. Трудовая книжка директора школы хранится в МУ «Отдел образования администрации МО «Город Новоульяновск», трудовые книжки остальных работников хранятся как бланки строгой отчетности.

11. На каждого педагогического работника школы заполняется форма Т-2 и ведется личное дело, которое состоит: из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для  работы в детском учреждении, копии приказов о назначении и перемещении по службе, поощрениях и увольнении, удостоверения  о пройденных курсах и решения аттестационных комиссий о присвоении квалификации. Личное дело руководителя школы хранится в МУ «Отдел образования администрации МО «Город Новоульяновск», личные дела остальных работников хранятся в школе. После увольнения работника его личное дело хранится в школе.

12. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно. По истечению указанного срока предупреждения работник вправе прекратить работу, а администрация школы обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет.

13. По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

14. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по  требованию работников в случае его болезни или инвалидности,  препятствующих выполнению работы по договору, нарушения администрацией законодательства о труде и по другим уважительным причинам.

15. Расторжение трудового договора по инициативе администрации не допускается без предварительного согласия профсоюзного комитета школы, за исключением случаев, предусмотренных законодательством России.

16. Прекращение трудового договора оформляется приказом по школе, а с педагогическими работниками – приказом по МУ «Отдел образования администрации МО «Город Новоульяновск»  с дублированием его по школе.

17. Директор школы и его заместители могут быть освобождены от работы органом, который их назначения или вышестоящим органом образования в соответствии с действующим законодательством.

18. Увольнение по результатам аттестации педагогических работников, а также в случаях ликвидации школы, сокращение численности или штата работников допускается, если невозможно перевести работника с его  согласия на другую работу.

19. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебные нагрузки) может производиться только по окончанию учебного года.

20. В день увольнения администрация школы обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны вноситься в точном соответствии с  формулировками действующего законодательства со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.
3. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО  ИСПОЛЬЗОВАНИЕ.

1. В школе установлена  шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем.

2. Время начала и окончания работы в школе устанавливается в зависимости от количества смен в четком соответствии с Уставом школы.

3. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом средней общеобразовательной школы  и Правилами внутреннего трудового распорядка.

4. Администрация школы обязана организовать учет явки на работу и уход с работы.

5. Учебную нагрузку педагогическими работниками на новый учебный год устанавливает директор школы по согласованию с профсоюзным комитетом до ухода работников в отпуск. При этом необходимо учитывать:

· у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность классов и объем учебной нагрузки;

· учебная нагрузка, как правило, не должна превышать числа часов, соответствующего полутора ставки. В исключительных  случаях, при недостаточном количестве учителей по некоторым дисциплинам, учебная нагрузка может быть установлена в большом объеме с разрешения МУ «Отдел образования администрации МО «Город Новоульяновск»  и  согласия учителя;

· молодых специалистов после окончания или учебного заведения необходимо обеспечить учебной нагрузкой не менее количества часов, соответствующего ставке заработной платы;

·  неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;

· объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило,  стабильным на протяжении всего учебного года. Уменьшение его возможно только при сокращении числа учащихся и классов – комплектов в школе, а также в некоторых других исключительных случаях.

6. Расписание уроков составляется и утверждается администрацией по  согласованию с Советом школы с учетом обеспечения педагогической целесообразности,  соблюдением санитарно-гигиенических норм и максимальной экономики времени учителя.

7. Продолжительность рабочего времени дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, составленным с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетной период, и утверждается администрацией школы по составлению Совета школы.
8. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи.

9. Администрация привлекает педагогических работников, в том числе преподавателя –организатора ОБЖ, к дежурству по школе. Дежурство должно начинаться за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания уроков. График дежурства составляется на четверть и утверждается директором школы по согласованию с Советом школы. График вывешивается на видное место.

10. Во время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В это время они привлекаются администрацией школы и педагогической и организованной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.

11. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и занятий внутришкольных МО должны продолжаться, как правило не более 2 часов, родительское собрание – 1,5 часа, собрания школьников  и заседания организаций школьников – 1 час, занятия кружков, секций – 45 минут или до 1,5 часов.

12. Очередность представления отпусков устанавливается администрацией школы по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы школы в том числе и предоставление длительного отпуска сроком 1 год (согласно ст. 335 Трудового Кодекса РФ) и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, предоставляется в период летних каникул. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 5 января текущего года и доводится до сведения всех работников.

13. Предоставление отпуска директору школы оформляется приказом по соответствующему органу образования, другим работникам – приказом по школе.

14. Педагогическим и другим работникам школы запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы;

· отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков, и перерыв между ними;

· удалять учащихся с уроков.

·  курить в помещении школы;

· освобождать учащихся от школьных занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных и других мероприятиях.

15. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе только с разрешения директора школы или его заместителей. Вход в класс после начала урока разрешается в исключительных случаях только директору школы и его заместителям.

16. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения уроков и в присутствии учащихся.

4. ПООЩРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ.

1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности;

· объявление благодарности с занесением в трудовую книжку;

· награждение почетными грамотами;

· занесение в Книгу почета;

·  награждение ценным подарком юбиляров;

· награждение почетными грамотами  Министерства образования и благодарственными письмами Губернатора Ульяновской области;

· почетными знаками;

· присвоение званий.

Поощрение, предусмотренное пунктами 1 и 2 настоящего пункта применяется администрацией по согласованию с профкомом, а  предусмотренное пунктами 3,4,5 – совместно с профсоюзным  комитетом школы. Поощрения, предусмотренные пунктами 6,7 применяются вышестоящими органами образования и профсоюзными комитетами по совместному представлению администрации и Совета школы.

2. При применении мер поощрения обеспечивается сочетанием материального и морального стимулирования труда.

3. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива школы и заносится в трудовую книжку работника.

4. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.

1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом средней общеобразовательной школы. Правилами внутреннего трудового распорядка, положением об общеобразовательной школе, должностными инструкциями, влечет за собой применение  иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

2. За нарушение трудовой дисциплины администрации школы применяет следующие дисциплинарные взыскания:

· предупреждение;

· выговор;

· строгий выговор;

· увольнение.

3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором. Уставом средней общеобразовательной школы или Правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры  дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительной причины, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии. Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего рабочего дня. Равным образом считаются прогульщиками работники, отсутствующие на работе более трех часов в течение рабочего дня без уважительных причин, и к ним применяются те же меры ответственности, какие установлены за прогул.

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

5. Дисциплинарные взыскания применяются директором школы, а также соответствующими должностными лицами органов образования в пределах предоставленных им прав. Дисциплинарные взыскания к педагогическим работникам (увольнение) применяется МУ «Отдел образования администрации МО «Город Новоульяновск»  по представлению администрации школы и по согласованию с Советом школы.

6. Дисциплинарные взыскания на директора, его заместителей применяются МУ «Отдел образования администрации МО «Город Новоульяновск»
7. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

8. Дисциплинарное взыскание  применяется администрацией непосредственно за   обнаружение поступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не   включается время производства по уголовному делу.

9. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

10. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому наказанию, под расписку в трехдневный срок. Приказ в необходимых случаях доводится до сведения работников школы.

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

12. Администрация школы по своей инициативе или по ходатайству  трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом  проявил себя как хороший, добросовестный работник.

13. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах к работнику не применяются.

14. Трудовой коллектив вправе снять примененное им взыскание досрочно, до истечения года со дня его применения, а также ходатайствовать о досрочном снятии дисциплинарного взыскания или о прекращении действия иных мер, примененных администрацией за нарушение трудовой дисциплины, если член коллектива не допустил нового нарушения дисциплины. И проявил   себя как добросовестный работник.

15. Правила внутреннего трудового распорядка вывешивается в школе на видном месте.

