

1. Общие положения.

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка являются локальным актом определяющим трудовой распорядок в школе и регламентирующим на основании действующего трудового законодательства по рядок приема и увольнения работников основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора , режим работы, время отдыха, применяемы к работникам меры поощрения и взыскания.

  
 Порядок приема, перевода и увольнения работников.

1.1. Работники школы реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора. Сторонами трудового договора являются работник и школа, как юридическое лицо – работодатель, представленная директором школы на основании устава.

1.2.    Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр передается работнику, другой  - хранится в школе.

1.3.   Трудовой договор между работником и работодателем заключается по общему правилу на неопределенный срок. 

Трудовой договор на определенный срок не более пяти лет «Срочный трудовой договор» заключается:

- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы

- на время выполнения временных работ

- на время выполнения сезонных работ, обусловленных природными условиями, определенного периода

- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности школы и имеющий временный характер

- с лицами принимаемыми для выполнения заведомо определенной периодом времени работы, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой

- в других случаях предусмотренных Федеральным законодательством.

Срочный трудовой договор на срок до 5 лет действия определяется соглашением сторон. При этом работодатель не вправе требовать заключения срочного трудового договора на определенный срок, если работа носит постоянный характер.


Трудовой договор на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор) может заключаться по соглашению сторон:

 - с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья, в соответствии с медицинским заключением разрешена работа исключительно временного характера.

- с заместителями директора

- с лицами, поступающими на работу по совместительству

2.4   По соглашению сторон при заключении трудового договора в нем может быть    предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Срок испытания не может превышать 3-х месяцев, а для заместителей директора 6 –и месяцев.

         Испытания не устанавливаются:

 - для беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 1,5 лет

- лиц, окончивших образовательное учреждение профессионального образования и поступающих на работу по полученной специальности впервые в течение года.

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода

 - лиц, заключающих трудовой договор на срок до 2-х месяцев.

2.5  При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в школу предъявляет: 

  - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

  - трудовую книжку, за исключением случаев когда договор заключается впервые.

 - страховое свидетельство государственного пенсионного страхования

 - документы воинского учета

 - документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний.

 - медицинское заключение

2.6. 
До подписания трудового договора при приеме на работу администрация школы обязана ознакомить работника под роспись:

 - с уставом школы и коллективным договором

 - настоящими правилами внутреннего трудового распорядка

 - локальными нормативными актами

 - провести инструктаж по охране труда и технике безопасности

 Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности.

2.7. Прием на работу оформляется приказом директора школы изданным на основании заключенного трудового договора.

2.8.  В соответствии с приказом о приеме на работу, администрация школы обязана в пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке работника. С каждой записью вносимой на основании приказа в трудовую книжку администрация обязана ознакомить ее владельца под расписку.

2.9. На каждого работника школы оформляется карточка учета, установленной форме, которая хранится в бухгалтерии. На каждого работника ведется личное дело. Личное дело хранится в школе, а после увольнения до достижения работником возраста 75 лет после чего подлежит уничтожению. О приеме работника в школу делается запись в книге учета личного состава.

2.10. Постоянный или временный перевод работника на другую работу в школе осуществляется только с его письменного согласия. Без согласия работника допускается временный перевод в случаях возникновения чрезвычайных обстоятельств, в том числе в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь и здоровье детей. Условия и сроки такого перевода определяется статьей 722 ТК РФ. Отказ работника от перевода в указанных случаях является нарушением трудовой дисциплины.

2.11.  Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели. По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу. Прекращение трудового договора по другим причинам возможно только по основаниям и с соблюдением гарантий порядка и процедур, предусмотренных ТК РФ.

2.12.  Днем увольнения считается последний день работы. 

                                3.Основные права и обязанности работника.

3.1. Работник школы имеет права и несет обязанности вытекающие из условий трудового договора и предусмотренные его должностной инструкцией, локальными актами школы, коллективным договором, с соглашениями.

3.2  Работник школы имеет право на:

-  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором

 - своевременную выплату заработной платы

-  отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением перерывов в течение рабочего дня, одного выходного дня в течение недели, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых отпусков и для педагогических работников длительного отпуска до одного года, в установленном порядке.

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации

- объединение, включая право на создание профсоюзов

- возмещения вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей

3.3  Работник школы обязан:

  - добросовестно выполнять свои трудовые обязанности

 - соблюдать трудовую дисциплину. Работать честно, своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя

 - соблюдать права, свободы и законные интересы учащихся

 - принимать активные меры по устранению причин и условий нарушающих  нормальную деятельность школы.

- содержать рабочее оборудование в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте

- соблюдать требования по охране руда и технике безопасности

- быть вежливым, внимательным к детям, родителям и членам коллектива. Не унижать их честь и достоинство

- достойно вести себя на работе, в быту и общественных местах

 - проходить периодически медицинские осмотры, своевременно делать необходимые прививки

3.4  Пед. работники обязаны во время образовательного процесса при проведении внеклассных и внешкольных мероприятий принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с уч-ся. О всех несчастных случаях сообщать администрации школы.

4. Основные права и обязанности работодателя.

4.1.  Работодатель в лице директора школы и уполномоченных им должностных лиц имеет право:

 - заключать изменять и расторгать трудовые договоры с работниками

 - поощрять работников за добросовестный труд

 - требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу школы.

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в установленном порядке

- принимать локальные акты и индивидуальные акты школы в порядке, определяемом уставом школы

4.2.  Работодатель в лице директора школы и его администрации обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство, локальные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров.

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором

- обеспечить безопасность и условие труда

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, выплачивать в полном размере, в установленные сроки заработную плату

- обеспечивать работников документацией, оборудованием, инструментом

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс

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

- обеспечивать сохранность имущества

4.3. Директор школы и его администрация обязаны принимать все необходимые меры по обеспечению в школе и на ее территории безопасных условий для жизни и здоровья уч-ся.




5. Рабочее время и его использование.

5.1. Режим работы школы определяется уставом, коллективным договором и обеспечивается соответствующими приказами директора школы. Для работников школы устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота,воскресенье. Время начала и окончание работы школы устанавливается приказом директора школы.

5.2. График работы школьной библиотеки определяется директором школы и должен быть удобным для обучающихся

5.3. Рабочее время пед. работников определяется учебным расписанием, графиком дежурств по школе и обязанностями. Предусмотренными их должностной инструкцией, а также индивидуальными и школьными планами воспитательной работы.

Часы свободные от уроков, дежурств учитель вправе использовать по своему усмотрению.

Продолжительность урока – 45 минут, для 1 класса- 35 минут

5.4. Администрация школы предоставляет учителям один свободный от занятий день в неделю для методической работы.

5.5. Рабочий день учителя начинается за 15 минут до начала его первого урока.

5.6. Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается по соглашению между директором школы и педагогическим работником.

5.7. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала определяется приказом директора школы.

5.8. Работа в праздничные и выходные дни запрещается. Привлечение отдельных работников школы к дежурству и к некоторым видам работ в выходные, праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законом (ст. 113 ТК РФ). Дни отдыха за дежурства или работу в выходные и праздничные дни предоставляется в порядке предусмотренном ТК РФ или с согласия работника в каникулярное время.

5.9. Администрация привлекает пед. работников к дежурству по школе. Дежурство начинается за 30 минут до начала занятий и продолжается 20 минут после окончания уроков.

5.10. Время каникул не совпадающее с очередным отпуском является рабочим временем пед работников. В каникулярное время обслуживающий персонал школы привлекается к выполнению хозяйственных работ, дежурству по школе.

5.11. Родительские собрания созываются не реже 4-х раз в год. 

5.12. Педагогическим работникам и другим работникам школы запрещается изменять расписание уроков, отменять или сокращать продолжительность уроков, удалять с уроков.

5.13. Администрации школы запрещается:

 - привлекать учащихся без их согласия и согласия их родителей к любым видам работ, не предусмотренным образовательной программой и не связанным с обучение и воспитанием. Разрешается освобождать уч-ся от учебных занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах.

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы

5.14. Родители уч-ся могут присутствовать  во время урока в классе только с разрешения директора школы или его заместителя.



6. Время отдыха.

6.1. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется графиком, который составляется администрацией школы. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в связи с санаторно-курортным лечением, а также по иным уважительным причинам.

6.2. Не оплачиваемые отпуска предоставляются в течение учебного года по соглашению работника с администрацией, их общий срок не должен превышать длительности рабочего отпуска. Краткосрочные неоплачиваемые отпуска администрация обязана предоставить в связи с регистрацией брака, рождение ребенка и в случае смерти близких родственников продолжительностью до 5 дней.

7. Поощрения за успехи, качественную и результативную работу.

7.1. За качественное выполнение трудовых обязанностей, достижение успехов в обучении и воспитании детей осуществление инновационной деятельности и другие достижения в работе применяются следующее поощрения: объявление благодарности, выдача премии, награждение почетными грамотами.

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

7.3. Начисления стимулирующих выплат работникам производится на основании объективных показателей результативности их работы.



8. Ответственности за нарушение трудовой дисциплины.

8.1. Нарушения трудовой дисциплины, т.е. не исполнения или не надлежащее исполнение по вине работника его должностных обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания.

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечания, выговор, увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ст.81 и п.1 ст.336 ТК РФ.

8.3. Дисциплинарные взыскания применяются директором школы. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6-ти месяцев со дня совершения проступка. 

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

8.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в 3-х дневный срок.

      9. Заключительные положения.


Правила внутреннего трудового распорядка утверждается директором школы с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации школы.


С настоящими правилами должен быть ознакомлен каждый поступающий на работу в школу работник по расписку до начала выполнения его трудовых обязанностей в школе.

