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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
          1.1  Правила внутреннего трудового распорядка для работников МБОУ СОШ с.Чаадаевка - локальный акт, регулирующий в соответствии с Трудовым Кодексом и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, их основные обязанности, режим рабочего времени и его использование, а также меры поощрения за успехи в работе и ответственность за нарушения трудовой дисциплины.

Правила внутреннего распорядка составлены в соответствии с Законом «Об образовании», Уставом школы и должностными инструкциями (ст.189 ТК РФ).

 1.2   Правила внутреннего трудового распорядка  утверждаются на Общем Собрании трудового коллектива и вступают в силу с момента утверждения  (ст.190 ТК РФ)
1.3. В случае изменения какого либо пункта Правил внутреннего трудового распорядка данные изменения утверждаются на Общем Собрании трудового коллектива и оформляются в виде поправок к документу.
2. ПРИЕМ НА РАБОТУ И УВОЛЬНЕНИЕ
2.1. Прием на работу в МБОУ СОШ с.Чаадаевка производится на основании трудового договора.

2.2. При приеме в учреждение лицо, поступающее на работу, обязано предъявить:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу в порядке совместительства;

· свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (ИНН)

· свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учета - для лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· диплом или иной документ о полученном образовании или документ, подтверждающий специальность или квалификацию;

· личное заявление;

· медицинское заключение о состоянии здоровья.

        Прием на работу без указанных документов не производится.

2.3. Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании заключенного трудового договора.
2.4.  Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в 3-дневный срок со дня подписания трудового договора.

2.5. Принимая лицо на работу или переводя его в установленном порядке на другую, работодатель обязан:

· ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка;

· ознакомить с порученной работой, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;

· провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда;

· ознакомить с иными локальными актами, нормативными актами, имеющими отношение к его трудовой функции;

· ознакомить с коллективным договором.

2.6. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, предусмотренным ТК РФ.

2.6.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя не менее чем за 2 недели.

2.6.2. По истечении указанного срока работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и произвести полный расчет. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения.

2.6.3. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупреждён в письменном виде не менее чем за 3 дня до увольнения.

2.6.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет.

2.6.5. Записи в трудовую книжку о причинах увольнения должны производиться в  соответствии с ТК РФ и со ссылкой на соответствующую статью, пункт. Днём увольнения считается последний день работы.

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ
3.1. Работники Учреждения обязаны:

· Работать честно и добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них Законом « Об образовании», Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, Положениями и должностными инструкциями,  использовать все рабочее время для производительного труда;

· Вести преподавание на уровне, отвечающем современным требованиям образования, постоянно повышать свой профессиональный уровень.
· Соблюдать дисциплину труда: своевременно приходить на работу, не опаздывать на уроки, дежурство, совещания, педсоветы, спец. вызовы; не допускать действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять распоряжения работодателя и непосредственного руководителя,
· Гуманно относится к обучающимся, уважать их честь и достоинство, воспитывать личным примером.

· Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности. Обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены. Незамедлительно сообщать работодателю, либо непосредственному руководителю о ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;

· Проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и правила, гигиену труда;

· Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;

· Нести ответственность за жизнь, психическое и физическое здоровье воспитанников, обеспечивать охрану их жизни и здоровья,  отвечать за воспитание и обучение, выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и укреплением здоровья детей, защищать их от всех форм физического и психического насилия;обо всех случаях травматизма обучающихся немедленно сообщать администрации.
· Проводить внеклассные мероприятия только с разрешения администрации по утвержденному графику.

· Соблюдать этические нормы поведения на работе, быть внимательными и вежливыми с членами коллектива  и родителями (законными представителями) воспитанников;

· Сотрудничать с семьей по вопросам воспитания, обучения и оздоровления детей;

· Проверить свое рабочее место за 15 минут до начала занятий на безопасность, поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, в служебных и иных помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей,  бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 
· Эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и электроэнергию, другие материальные ресурсы;

· Не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой информации сведений, полученных в силу служебного положения, распространение которых может нанести вред работодателю или его работникам;

3.2. Педагогическим и другим работникам запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

· заменять уроки коллег без согласования с администрацией;
· отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий или перерывов между ними;
· отвлекать учащихся во время учебного года на с/х работы и другие работы, не связанные с учебным процессом, только в случае крайней необходимости;
· освобождать учащихся от школьных занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных и других мероприятиях;
·   удалять учащихся с уроков;
3.3. В помещениях Учреждения запрещается:

· находиться в верхней одежде и головных уборах;

· громко разговаривать и шуметь в коридорах;

· курить на территории;

· распивать спиртные напитки.

· находиться в здании школы после 21 часа (кроме сторожа)
3.4. Работники Учреждения имеют право:

· на свободу выбора методик обучения и воспитания, учебников, учебных пособий, методов оценки знаний обучающихся в своей педагогической деятельности;
· проявление творчества, инициативы;

· уважение и вежливое обращение со стороны администрации, обучающихся и родителей ( законных представителей);

· моральное и материальное поощрение по результатам своего труда;

· повышения  категории по результатам своего труда;

· совмещение профессий (должностей);

· получения рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим нормам, нормам охраны труда, снабженного необходимым оборудованием, пособиями и иными материалами;

· обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом;

· получение достоверной информации от работодателя, соответствующих государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;

· отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для жизни и здоровья вследствие нарушений требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности;

· обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя;

· обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя;

· профессиональную переподготовку за счет средств работодателя в случае ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда;

· запрос о проведении проверки условий и охраны труда на рабочем месте органами государственного надзора и контроля за соблюдением законодательства о труде и охране труда лицами, осуществляющими государственную экспертизу условий труда, а также органами профсоюзного контроля;

· обращение в органы государственной власти РФ, субъектов РФ и органы местного самоуправления, к Учредителю, к работодателю, а также в профессиональные союзы, их объединения и иные полномочные представительные органы по вопросам охраны труда;

· личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или профессионального заболевания.

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

4.1 Работодатель обязан:

· соблюдать законы и другие нормативные правовые акты, локальные акты, условия коллективного договора, соглашений и других договоров;

· своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов;

· предоставлять сотрудникам работу, установленную трудовым договором;

· обеспечивать безопасность труда и создавать условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

· своевременно выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату «15» и «28» числа каждого месяца;
· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

· обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины;

· способствовать повышению работниками своей квалификации, совершенствованию профессиональных навыков; организовывать обобщение и распространение передового педагогического опыта
· отстранять от работы и (или) не допускать к ней лицо:

- появившееся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

-не прошедшее в установленном порядке обязательный медицинский осмотр;

· осуществлять контроль за правильной организацией учебно-воспитательного процесса в школе ,за выполнением учебных программ, качеством преподавания и знаний учащихся

· стремиться к созданию высококвалифицированного творческого коллектива работников, обеспечивать личностное развитие каждого обучающегося с учётом его индивидуальных особенностей, склонностей, интересов и состояния здоровья.

· Осуществлять контроль за соблюдением трудовой дисциплины, к нарушителям которой  своевременно применять меры воздействия.
· Администрация школы не имеет право выносить порицания, делать замечания в присутствии обучающихся и их родителей. отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной
работы    для    проведения    разного    рода   мероприятий,    не    связанных    с
производственной деятельностью;
· Администрация школы не имеет право отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы    для    проведения    разного    рода   мероприятий,    не    связанных    с
производственной деятельностью;

· Администрация школы не имеет право созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по общественным   делам.
· Администрация несет ответственность за жизнь и здоровье детей во время пребывания в школе, на мероприятиях, организованных школой. Обо всех случаях травматизма с обучающимися незамедлительно сообщать в Отдел образования Городищенского района .
5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
5.1    Рабочее  время педагогических работников  определяется учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы и Правилами внутреннего трудового распорядка. Администрация обязана организовать учет явки на работу и уход с работы в каникулярное время.
5.2 Учебную  нагрузку  педагогических работников  устанавливает директор школы  с учетом мнения трудового коллектива до ухода работников  в отпуск.  При этом   необходимо учитывать:
         -  преемственность классов и объем учебной нагрузки;
         -обеспечение учебной нагрузки учителя не менее ставки заработной платы;
        -
неполная учебная нагрузка возможна при согласии работника, которое должно быть выражено в письменной форме;
объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, уменьшение его возможно только при сокращении числа учащихся и классов-комплектов.
5.3.Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала определяется
графиком сменности, который должен быть объявлен работникам под расписку и вывешен на видном месте, не позднее, чем за 1 месяц  до введения его в действие.
   5.4. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников школы (учителей и т.д.) к дежурству и некоторым видам работ в выходные и праздничные дни  допускается  в  исключительных  случаях,  предусмотренных  законодательством,   с  письменного согласия работника, с учетом мнения профсоюзного комитета школы, письменному приказу директора школы. Дни отдыха за дежурство или работу в  выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном    действующим законодательством в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском (ст. 113 ТКРФ).
5.5. В соответствии со статьей  112 ТК РФ нерабочими праздничными днями являются:

· 1,2,3,4,5 января – Новогодние каникулы;

· 7 января – Рождество Христово;

· 23 февраля – День защитника Отечества;

· 8 марта – Международный женский день;

· 1 мая – Праздник Весны и Труда;

· 9 мая – День Победы;

· 12 июня – День России;

· 4 ноября – День народного единства.

При совпадении выходного и нерабочего праздничных дней,  выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

5.6.  Работникам запрещается оставлять работу до прихода меняющего работника. В случае  неявки  меняющего  работник  заявляет  об  этом  администрации,   которая  обязана  принять меры к замене его другим работником.
5.7.  Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников, но не превышающим их учебные нагрузки до начала  каникул.
5.8.  В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал школы  привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленного или рабочего времени.
5.9. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией школы   по   согласованию   с   профкомом   с   учетом   необходимости   обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска предоставляются в период летних каникул.
5.10. График отпусков составляется на каждый календарный год,  не позднее чем за 2 недели до наступления календарного   года и доводится до сведения всех работников. Предоставление отпуска директору школы оформляется приказом по соответствующему органу образования, другим работникам школы - приказом по школе. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее  чем за две недели до его начала (ст. 123 ТК РФ)   .Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время.

5.11. 
Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе только с разрешения директора и его заместителей. Вход в класс после начала урока разрешается только директору школы и его заместителям.
5.12.   При составлении графика дежурств педагогических работников в образовательном учреждении в период проведения учебных занятий, до их начала и после окончания учебных занятий учитываются сменность работы образовательного учреждения, режим рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии с расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы к дежурству по образовательному учреждению педагогические работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего учебного занятия; 
5.13.  Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательное учреждение осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, педагогический работник может использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п.
5.14.Администрация Учреждения организует учет рабочего времени и его использования всеми сотрудниками Учреждения. В случае неявки на работу по болезни работник обязан срочно известить об этом администрацию, а также предоставить лист временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

5.15 Женщинам по их заявлению и на основании выданного в установленном порядке листка нетрудоспособности предоставляются отпуска по беременности и родам продолжительностью 70 (в случае многоплодной беременности – 84) календарных дней до родов и 70 (в случае осложненных родов – 86, при рождении двух или более детей – 110) календарных дней после родов с выплатой пособия по государственному социальному страхованию в установленном ФЗ размере.







5.16. Отпуск по беременности и родам исчисляется суммарно и предоставляется женщине полностью независимо от числа дней, фактически использованных до родов.

5.17. По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. 






По заявлению женщины во время нахождения в отпусках по уходу за ребенком она может работать на условиях неполного рабочего времени или на дому с сохранением права на получение пособия по государственному социальному страхованию.









На период отпуска по уходу за ребенком за работником сохраняется место работы (должность).







Отпуска по уходу за ребенком засчитываются в общий и непрерывный трудовой стаж, а также в стаж работы по специальности ( за исключением случаев досрочного назначения пенсии по старости).

5.18. 
Запрещается направление в служебные командировки, привлечение к 
сверхурочной работе в ночное время, выходные и праздничные дни 
беременных женщин.







Направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной  работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни 
женщин, имеющих детей до трех лет, допускается только с их письменного

 согласия и при условии, что это не запрещено им в соответствии с медицинским заключением.

5.19.     Расторжение трудового договора по инициативе работодателя с беременными
женщинами не допускается, за исключением случаев ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем.
В случае истечения срочного трудового договора в период беременности
 женщины работодатель обязан по ее письменному заявлению и при предоставлении медицинской справки, подтверждающей состояние 
беременности, продлить срок действия трудового договора до окончания 
беременности. Женщина, срок действия трудового договора с которой был 
продлен до окончания беременности, обязана по запросу работодателя, но не чаще, чем один раз в три месяца, предоставлять медицинскую справку, 
подтверждающую состояние беременности. Если при этом женщина продолжает 
работать после окончания беременности, то работодатель имеет право 
расторгнуть трудовой договор с ней в связи с истечением срока его действия в 
течение недели со дня, когда работодатель узнал или должен был узнать о факте окончания беременности.



5.20. Допускается увольнение женщины в связи с истечением срока трудового договора в период ее беременности,  если трудовой договор был заключен на
 время исполнения обязанностей отсутствующего работника и невозможно с письменного согласия женщины перевести ее до окончания беременности на другую имеющуюся  у работодателя работу, которую женщина может выполнять с учетом ее состояния здоровья.



5.21. Расторжение трудового договора с женщинами, имеющими детей до трех лет, одинокими матерями, воспитывающими ребенка в возрасте до
 четырнадцати лет (ребенка-инвалида до восемнадцати лет), другими лицами, воспитывающими указанных детей без матери, по инициативе работодателя не допускается ( за исключением увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 1,5-8,10 или 11 части 1 статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 ТК РФ).

5.22.    Установить сроки выплаты заработной платы за текущий месяц не реже чем 
каждые полмесяца 15 и 28 числа каждого месяца.

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ    ( ст. 191 ТК  РФ )
         6.1.
 За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании   детей, продолжительную и безупречную работу, внедрение инновационных технологий  и за другие достижения применяются следующие поощрения:
а) 
объявление благодарности;
б) 
награждение Почетными грамотами.

          в)      присвоение почетного звания;

           г)       единовременное денежное вознаграждение

д)       награждение ценным подарком;

      Поощрения применяются администрацией по согласованию с     профкомом.
6.2. За   многолетний   добросовестный   труд,   значительные   успехи   в   организации   и совершенствовании учебно-воспитательного процесса   работники школы могут быть представлены для награждения нагрудным знаком «Почетный работник общего образования РФ», Почетной грамотой Министерства образования и науки РФ.
     6.3     Поощрения  объявляются  в  приказе,  доводятся  до  сведения  всего   коллектива  и  заносятся в трудовую книжку.
6.4 .  При   применении   морального   и   материального   поощрения,   при   представлении  работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение всего трудового коллектива.
7.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ (ст.192 ТК РФ)
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, инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.
7.2 . За  нарушение  трудовой  дисциплины  администрация  применяет  следующие дисциплинарные взыскания:
-замечания;
-выговор;
-увольнение. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за :
· неоднократное     неисполнение    работником     без     уважительных     причин
обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом школы и
Правилами внутреннего трудового распорядка, если он имеет дисциплинарное
взыскание;
· Однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей:
а)
За прогул , т.е. отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение
всего рабочего дня независимо от его продолжительности, а также в случае
отсутствия         более         4         часов         в         течение         рабочего         дня;
б)
появление работника на работе в состоянии алкогольного, наркотического или
иного токсического опьянения;
в)
совершение   по   месту   работы   хищения   чужого   имущества,   растраты,
умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в
законную силу приговором суд;
г) установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия, совершение работником , выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы;
7.3    Дисциплинарные       взыскания       применяются       директором,        а       также
соответствующими   должностными   лицами   органов   образования   в   пределах
предоставленных им прав. Администрация имеет право вместо дисциплинарного
взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение
трудового коллектива,
7.4.  До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть
потребованы объяснения в письменной форме ( ст. 193 ТК РФ). Если по истечении
двух  рабочих  дней  указанное  объяснение  работником  не  представлено,  то
составляется соответствующий акт.   Отказ работника дать объяснение не может
служить     препятствием     для     применения     дисциплинарного     взыскания.
Дисциплинарное взыскание применяется администрацией не  позднее одного
месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания
работника в отпуске.
7.5  За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно
дисциплинарное взыскание.
7.6   Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его
применения объясняется работнику под расписку в течение трех рабочих дней.
7.7.       Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то  он считается не
подвергшимся    дисциплинарному    взысканию.    Администрация    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. В течение срока действия дисциплинарного взыскания
меры поощрения, указанные выше, не применяются. ( ст. 194 ТК РФ)
7.8 .   Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в школе на видном
месте, их выполнение является обязательным для каждого работника школы
7.9  С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники Учреждения.

