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ПРАВИЛА  ВНУТРЕННЕГО  ТРУДОВОГО  РАСПОРЯДКА

МКОУ «Солигаличская средняя общеобразовательная школа»
Солигаличского муниципального района Костромской области.
1. Порядок приёма, перевода и увольнения работников.
1.1.Работники реализуют своё право на труд путём заключения контракта о работе в школе.

1.2.При приёме на работу администрация школы обязана потребовать от поступающего:

- трудовую книжку, оформленную в установленном порядке,

- паспорт в соответствии с законодательством о паспортах.

Приём на работу без предъявления указанных документов не допускается.
Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (педагогические, медицинские работники, библиотекари, водители и др.), обязаны предъявлять соответствующие документы об образовании или профессиональной подготовке: диплом, аттестат, удостоверение, копии которых, заверенные администрацией, должны находиться в личном деле.
Лица, поступающие на работу в школу обязаны также представить медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в школе.

Приём на работу оформляется приказом по школе и объявляется работнику под расписку. 
1.3.При заключении контракта с работником администрация школы обязана:

- ознакомить его с должностными обязанностями, условиями работы и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности,

- ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка,

- провести инструктаж по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности, организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в соответствующем журнале.

1.4.Не позднее пяти дней на лиц, поступающих, на работу впервые заполняется трудовая книжка. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. Трудовые книжки работников хранятся в школе как бланки строгой отчётности.
1.5.На каждого педагогического работника школы ведётся личное дело, которое состоит из:

- заявление работника о приёме на работу,

- личная карточка работника, 

- автобиография,

- копия документа об образовании,

- материалы по результатам аттестации, 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для работы с детьми,

- копии приказов о назначении, перемещении, поощрениях и увольнениях.

- справку о погашенной судимости , если таковая имеется.

Личное дело хранится и остаётся в школе после увольнения работника.

1.6.Перевод работника на другую работу производится в соответствии с законодательством.
1.7.Контракт прекращается по основаниям, предусмотренным законодательством. Работники имеют право расторгнуть контракт, предупредив администрацию школы письменно за две недели. По истечении этого срока работник вправе прекратить работу, а администрация школы обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчёт. По договорённости между работником и администрацией контракт, может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
1.8.Прекращение контракта до истечения срока по инициативе администрации без согласия с профсоюзным комитетом допускается в следующих случаях: 

- повторное в течение года грубое нарушение Устава школы,

- применение, в том числе однократное, методов обучения и воспитания, связанных с физическим и психическим насилием над личностью обучаемого, воспитанника,

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

1.9.Прекращение контракта по результатам аттестации, а также в случаях ликвидации школы, сокращения численности или штата работников допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу. Прекращение контракта с педагогическим работником в связи с сокращением объёма педагогической работы производится только по окончанию учебного года.
1.10.Прекращение контракта оформляется приказом по школе. В день увольнения администрация школы обязана выдать работнику трудовую книжку с внесённой в неё записью об увольнении, и производит с ним окончательный расчёт. Днём увольнения считается последний день истечения контракта либо последний день работы.

2. Основные обязанности работников.

2.1.Работник школы обязан:
- работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, возложенные на них Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями,
- совершенствовать свои профессиональные навыки, инициативно и творчески внедрять в работу новейшие достижения педагогической науки, разрабатывать и использовать авторские программы для работы с учащимися,

- соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации,

- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны,

- быть внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и членами коллектива,

- быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и в общественных местах,

- учителям иметь рабочие планы на каждый урок, воспитателям – на каждый рабочий день, - беречь оборудование, инвентарь, учебные пособия и т.д., воспитывать у учащихся бережное отношение к школьному имуществу,

- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры.

2.2.Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения уроков (занятий), внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых школой. О всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации школы.
2.3.Приказом директора школы в дополнение к учебной работе на учителей может быть возложено классное руководство, заведование учебными кабинетами, учебно-опытными участками, выполнение обязанностей, а также выполнение других учебно-воспитательных функций.

2.4.Круг основных обязанностей педагогический работников учебно-воспитательного и обслуживающего персонала определяется Уставом школы, правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями. 

3. Основные обязанности администрации.

3.1.Администрация школы обязана:
- обеспечивать соблюдение работниками обязанностей, возложенных на них Уставом школы, правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями,

правильно организовать труд работников в соответствии с их специальностью и квалификацией,

- обеспечить здоровые и безопасные условия труда,

- укреплять трудовую и производственную дисциплину,

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс, внедрять в деятельность школы передовые методы работы,

- обеспечивать повышение квалификации и профессионального уровня работников,

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и работников школы,

- обеспечивать школу необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарём,

- обеспечивать сохранность имущества школы, сотрудников и учащихся,
- организовать горячее питание учащихся и сотрудников школы,

- соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать условия работы,

- выдавать заработную плату в установленные сроки, осуществлять 
контроль за соблюдением условий оплаты труда сотрудников и расходованием фонда заработной платы,

- обеспечить сотрудникам школы предоставление льгот и реагировать на их нужды,
решать вопросы о поощрениях передовых работников,

- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников.

3.2.Администрация школы несёт ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время их пребывания в школе и участии в мероприятиях, организуемых в школе.

3.3.Администрация школы в случаях, предусмотренных действующим законодательством, осуществляет свои функции совместно или по согласованию с Советом трудового коллектива.

4. Рабочее время и его использование.
4.1.В школе установлена пятидневная рабочая неделя для 1 – 11 классов, 2-3классы обучаются во вторую смену . Время начала и окончания работы в школе устанавливается педагогическим советом в зависимости от количества смен. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и должностными обязанностями. Администрация школы обязана организовать учёт явки на работу и ухода с работы.

4.2.Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый ученый год 
устанавливает директор школы по согласованию с Советом трудового коллектива, учитывая преемственность классов и объём учебной нагрузки, которая, как правило, не должна превышать числа часов соответственно полутора ставкам, Неполная учебная нагрузка возможна только при согласии работника. Объём учебной нагрузки должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года.

4.3.Расписание уроков составляется с учётом педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя и утверждается администрацией по согласованию с советом трудового коллектива.

4.4.Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, составляется с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждается администрацией школы по согласованию с советом трудового коллектива, график сменности объявляется работнику под расписку.

4.5.Администрация привлекает к дежурству по школе педагогических работников по определённому графику. Дежурство начинается за 30 минут до начала уроков и заканчивается через 30 минут после окончания уроков.
4.6.Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем. В эти периоды учителя, педагогические работники привлекаются администрацией школы к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал школы привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, пришкольном участке, охрана школы и др.) в пределах установленного им рабочего времени.
4.7. В течении рабочего дня работнику и обслуживающему персоналу устанавливается перерыв для отдыха и питания одновременно с обучающимися, в том числе в течении перерывов между занятиями, переменами. 

4.8.Заседания педагогического совета проводятся не реже одного раза в учебную четверть. Занятия внутри школьных методических объединений проводятся не менее четырёх раз в течение всего года. заседания педагогического совета и занятия методических объединений могут продолжаться не более 2-3 часов, родительские собрания – 1,5-2 часа, собрания школьников – 1 час, занятия кружков и секций от 45 минут до 1,5 часов.
4.9.График очередных отпусков составляется каждый год не позднее 5 мая текущего года и доводится до сотрудников. Очерёдность предоставления отпусков устанавливается администрацией с учётом необходимости обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам школы предоставляются в период летних каникул.

4.10.Педагогическим и другим работникам школы запрещается:
- изменять расписание уроков и график работы по своему усмотрению,

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перемен между ними,

- удалять учащихся с уроков.

4.11.Запрещается:

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы,

- проводить в учебное время собрания, заседания, совещания по общественным делам.

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

        Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения урока и в присутствии учащихся.
5. Поощрения за успехи в работе.
5.1.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе, от администрации школы, от совета трудового коллектива, от ШМО применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности,

- выдача премии,

- награждение ценным подарком,
- награждение почётной грамотой.

5.2.За особые трудовые заслуги работники школы представляются в выше стоящие органы для награждения:

- почётными грамотами,

- нагрудным знаком «Почётный работник образования»,

- присвоения почётного звания «Заслуженный учитель школы РФ».

5.3.При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования.

      Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего коллектива школы и заносятся в трудовую книжку работника.

6. Ответственность за нарушение дисциплины.
6.1.Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым коллективом, Уставом школы, правилами внутреннего трудового распорядка, Положением о школе, должностными инструкциями, влечёт за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

6.2.Дисциплинарное взыскание к директору школы применяется отделом образования администрации Солигаличского муниципального района.

6.3.До применения взыскания к нарушителю трудовой дисциплины от него должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

6.4.Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.

6.5.Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка.

6.6.За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

6.7.Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трёхдневный срок.

      Приказ (распоряжение) в необходимых случаях доводится до сведения работников школы.
6.8.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

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

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

      Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в школе на видном месте.    
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