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СРЕДНЕЙ  ШКОЛЫ     
 с. РЕШЕТОВО-ДУБРОВО

1. Общие положения.

1.1. В соответствии с Конституцией РФ граждане имеют право на труд. Обязанность и дело чести каждого способного к труду гражданина РФ – добросовестный труд в избранной им области общественно полезной деятельности, соблюдение трудовой дисциплины.

Дисциплина труда – это не только строгое  соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей  работе, обеспечение её высокого качества, производительное использование рабочего времени.

Трудовая дисциплина обеспечивается, согласно КЗоТ, методами убеждения, а также поощрения за добросовестный труд. К нарушителям трудовой  дисциплины  применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

1.2. Настоящие Правила внутреннего распорядка определяют основные моменты организации нормальной работы педагогического коллектива школы.

1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются администрацией школы в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

2. Порядок приёма, перевода и увольнение работников.

2.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора.

2.2. Трудовой договор о работе в данной школе заключается в письменной форме (ст.67 ТК РФ). Приём на работу оформляется приказом администрации школы (ст. 68 Тк РФ). Приказ объявляется работнику под расписку в трёхдневный срок со дня подписания трудового договора.

2.3. При приёме на работу администрация школы вправе потребовать следующие документы: 

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учёта;

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний;

· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в школе (ст. 35 Тк РФ).

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

а) ознакомить его с Уставом школы, с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности согласно должностным инструкциям;

б) ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка;

в) 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.

2.5. Перевод на другую постоянную работу в той же организации по инициативе работодателя, т.е. изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую организацию  допускается только с письменного согласия работника. Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника перемещение его  в той же организации на другое рабочее место, если это не влечёт за собой изменения трудовой функции и изменения существенных условий трудового договора (ст. 72 Тк РФ).

2.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренными законодательством (ст. 77 Тк РФ).

3. Основные правила и обязанности работников школы.

3.1. Руководитель школы имеет право на управление школой и персоналом и принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом школы и ст. 22 Тк РФ.

3.2. Работник имеет право на:

- работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;

- производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность труда и соблюдение требований гигиены труда;

- охрану труда;

- оплату труда, без какой бы то ни было дискриминации;

- свободный выбор в использовании методик обучения и воспитания.

3.3. Руководитель школы обязан:

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям  охраны и гигиены труда;

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс, внедрять в практику школы опыт работы лучших учителей;

- обеспечить систематическое повышение работниками школы профессиональной квалификации;

- всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину;

- выдавать заработную плату в установленные сроки.

3.4. Работник обязан:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности;

- соблюдать требования Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

- систематически повышать свою профессиональную квалификацию;

- беречь общественную собственность и воспитывать у учащихся бережное отношение к имуществу;

- незамедлительно сообщать руководству школы о возникновении ситуации представляющей угрозу жизни и здоровью учащихся и работников школы, сохранности имущества школы.

4. Рабочее время и его использование.

4.1. В школе установлена 6-дневная учебная неделя с одним выходным днём. В соответствии с возможностями школы учителям может быть выделен методический день на повышение квалификации, посещение семинаров для самообразования.

4.2. Для педагогических работников школы устанавливается сокращённая продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. В связи с производственной необходимостью администрация имеет право изменить режим работы учителя (вызвать на замещение заболевшего учителя, временно увеличить нагрузку) в соответствии с ТК РФ.

4.3. Учебная нагрузка педагогического работника школы оговаривается в трудовом договоре. Учебная нагрузка на новый учебный год обсуждается на педсовете в присутствии всех работников.

4.4. Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. Расписание уроков составляется и утверждается администрацией школы.

4.5. Все учителя должны являться на работу не позже 20 минут до начала урока и быть на своём рабочем месте.

4.6. Технические работники обязаны быть на работе не позже, чем за 30 минут до начала рабочего дня  школы. Продолжительность их рабочего дня устанавливается  расписанием и графиком, утверждённым директором школы по согласованию с профкомом, должностными обязанностями, возложенными Правилами и Уставом школы.

4.7. Учитель обязан к первому дню учебного года иметь тематический план работы, рабочую и образовательную программы.

4.8. Учитель обязан иметь поурочное планирование на каждый учебный час.

4.9. Независимо от расписания уроков учитель обязан присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для учителей.

4.10. Учителя и другие работники школы обязаны безусловно выполнять все приказы и распоряжения администрации школы. При несогласии, обжаловать выполненные приказы или распоряжения в комиссии по трудовым спорам.

4.11. Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы. План воспитательной работы составляется один раз в год.

4.12. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы.

4.13. Классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку заполнения и выставления оценок в дневниках учащихся.

4.14. Классный руководитель дежурного класса начинает свою работу не позднее, чем за 30 минут до начала занятий и заканчивается не ранее чем за 30 минут до их окончания, проверив порядок в школе, сдав школу следующему дежурному или представителям ученического самоуправления.

4.15. В исключительных случаях допускается работа в выходные и праздничные дни (ст. 113 ТК РФ).

4.16. Во время каникул педагогические работники привлекаются администрацией школы к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего средней учебной нагрузки в день. График работы в каникулы, согласованный с профкомом, доводится до сведения работников до начала каникул.

4.17. График отпусков на летний период составляется администрацией в соответствии с нуждами школы по согласию профкома.

4.18. Все учителя и работники школы обязаны 1 раз в год проходить медицинское обследование.

4.19. Учителя обязаны о всяких приходах посторонних лиц ставить в известность администрацию. Присутствие на уроке посторонних лиц запрещено. Вход в класс после начала урока разрешается в исключительных случаях и только директору или его заместителю по учебной работе.

4.20. Учителям и другим работникам школы запрещается:

а) изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы;

б) удлинять или сокращать продолжительность уроков и перемен;

в) удалять учащегося с урока.

5. Поощрения за успехи в работе.

За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, новаторство в труде и другие достижения в работе администрацией школы применяются следующие поощрения:

а) объявление благодарности;

б) награждение ценным подарком;

в) награждение почётной грамотой (ст. 191 ТК РФ);

г) премии

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам.

6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей администрация имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение по соответствующим основаниям (ст. 81 ТК РФ).

6.2. До применения дисциплинарного взыскания администрация должна затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется  соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

