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ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка работников 

ГКОУ СО «Ирбитская СКОШ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1  В соответствии с Конституцией Российской Федерации граждане РФ имеют право труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда. Труд свободен. Каждый имеет право свободно распоряжаться своими способностями к труду. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного взыскания и общественного воздействия. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение  правилам поведения, определенными в соответствии с ТК РФ, иными законами, коллективным  договором, локальными  нормативными актами организации (ст. 189 ТКРФ).

Трудовой распорядок организации определяется правилами внутреннего распорядка, утвержденными  руководителем учреждения с учетом мнения представительного органа работников (далее ПОР) (ст. 190, ст. 372 ТКРФ)

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка  - локальный нормативный акт организации, регламентирующий   в соответствии с ТК РФ  иными федеральными законами порядок приема и увольнения  работников, основные права, обязанности  и ответственность сторон  трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры  поощрения и взыскания, а также  иные вопросы регулирования трудовых отношений в организации

 Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко регламентировать организацию работы всего трудового коллектива школы, способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования  рабочего времени, укреплению трудовой дисциплин,. созданию комфортного микроклимата для работающих. 

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 выборным органом работников.

Изменения и дополнения в правила внутреннего распорядка  могут вноситься администрацией школы с учетом мнения выборного органа работников.

1.3.
Правила внутреннего трудового распорядка для работников ГКОУ СО «Ирбитская СКОШ» (далее - Учреждение) имеют целью способствовать правильной организации работы трудового коллектива Учреждения, рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины.

Обязанность каждого работника Учреждения - добросовестный труд, соблюдение трудовой и производственной дисциплины.

Дисциплина труда - это не только строгое соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, но и сознатель​ное, ответственное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное ис​пользование рабочего времени, безусловное исполнение должностной инструкции.

1.4.
Вопросы, связанные с применением Правил внут​реннего трудового распорядка, решаются руководством Учреждения в пределах предоставлен​ных ему полномочий, а в случаях, предусмотренных дей​ствующим в Российской Федерации законодательством о труде, Уставом «ГКОУ СО «Ирбитская СКОШ» и настоящими правилами внутреннего трудового рас​порядка, совместно или по согласованию с ПОР или собранием трудового коллектива.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ
2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в данном Учреждении.

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.16 ТК РФ) путем составления и подписания сторонами единого документа отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда работников, один экземпляр трудового договора хранится в учреждении в личном деле сотрудника, другой – у работника. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника  на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.
2.3 Претендент на работу обращается к Работодателю  письменным заявлением о желании получить работу в данном образовательном учреждении по конкретной должности и  предъявляет  Работодателю следующие документы (документы предъявляются  после заключения  с претендентом на работу письменного Согласия   на обработку его персональных данных):

• 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 учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 
• документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

• автобиографию;

•Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральными органами исполнительной власти ( ст. 331 ТК РФ, Федеральный закон от 23.12.2010 г. № 387-ФЗ);

кроме того, работодатель может запросить  у работника дополнительные документы:

2.4. Представленные лицом, поступающим на работу, документы подлежат предварительной

проверке специалистом по кадрам.

2.5. При появлении сомнений в подлинности документов или содержащихся в них сведений направляется запрос организации (учреждению, предприятию), выдавшей соответствующий документ. От лица, поступающего на работу, в этой связи запрашиваются письменные объяснения. До получения документального подтверждения подлинности документов (сведений), вызывающих сомнения, процедура заключения трудового договора приостанавливается.

2.6. Лицу, поступающему на работу, может быть отказано в заключении трудового договора,  если:

2.6.1. У лица, поступающего на работу, имеются документально подтвержденные медицинские противопоказания для выполнения работы (трудовой функции), которую ему предполагается поручить в соответствии с трудовым договором.

2.6.2. В отношении лица, поступающего на работу, действует приговор суда о лишении права  занимать определенные должности (заниматься определенной деятельностью) в соответствии с

трудовым договором.

2.6.3. В отношении лица, поступающего на работу, действует постановление уполномоченного органа (должностного лица) об административном наказании, исключающем возможность исполнения соответствующих обязанностей в соответствии с трудовым договором.

2.6.4. Отсутствие у лица, поступающего на работу, документа об образовании (квалификации) или о наличии специальных знаний, если выполнение поручаемой в соответствии с трудовым договором работы (трудовой функции) требует таких знаний в соответствии с федеральным законом или иным нормативно-правовым актом.

2.6.5. Истек срок действия (приостановлено действие на срок свыше необходимого для документального оформления приема на работу) специального права (лицензии, права на управление транспортным средством и др.) либо лицо, поступающее на работу, лишено такого специального права, вследствие чего невозможно выполнение поручаемой ему работы (трудовой функции).

2.7. Если никаких правовых препятствий для заключения трудового договора не выявлено лицо, поступающее на работу, и Работодатель приступают к согласованию условий трудового договора.

2.8. После согласования условий трудового договора Работодатель обязан под роспись  ознакомления с локальными нормативными актами ознакомить лицо, поступающее на работу, с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с предстоящей трудовой деятельностью данного лица:

- Уставом,

- Коллективным договором,

- Правилами внутреннего трудового распорядка,

- Положением об оплате труда работников ОУ,

- Положением о защите персональных данных работников ОУ,

- Положением о компенсационных выплатах, 

- Положением о распределении стимулирующей части фонда оплаты труда работников ГКОУ СО «Ирбитская СКОШ»;

- должностной инструкцией

2.9. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и Работодателем, если иное не предусмотрено этим договором.

2.10 В трудовом договоре должны быть указаны:

2.10.1. Сведения о фамилии, имени, отчестве работника и документе, удостоверяющем его личность.

2.10.2. Сведения о наименовании работодателя, а также о присвоенном ему идентификационном номере налогоплательщика (ИНН).

2.10.3. Сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основании, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями.

2.10.4. Сведения о месте и дате заключения трудового договора.

2.10.5. Обязательные условия трудового договора. Дополнительные и прочие условия включаются в трудовой договор с согласия работника и Работодателя.

2.11. К числу обязательных условий трудового договора относятся:

2.11.1. Условие о месте работы, предоставляемом работнику для выполнения поручаемой работы (трудовой функции).

2.11.2. Условие о трудовой функции: работе по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации либо конкретном виде поручаемой работнику работы.

2.9.3. Условие о дате начала работы работником.

2.9.4. Условие о сроке действия трудового договора, заключаемого с работником на определенный период, и основаниях для заключения трудового договора на определенный срок в соответствии с федеральным законодательством.

2.11.5. Условие об оплате труда работника - с указанием размера тарифной ставки или оклада (должностного оклада), размеров доплаты, надбавок и поощрительных выплат, полагающихся работнику, а также сроков их выплаты.

2.11.6. Условие о режиме рабочего времени и времени отдыха - если в отношении данного работника эти показатели отличаются от общих правил, действующих у Работодателя.

2.11.7. Условие о компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда - если работник принимается на работу в соответствующих условиях (с указанием характеристик условий труда на рабочем месте).

2.11.8. Условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (трудовой функции),  поручаемой работнику: подвижной, разъездной, в пути и др.

2.11.9. Условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с федеральным законодательством.

2.12.При зак​лючении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях провер​ки его соответствия поручаемой работе.

Условие об испытании должно быть указано в трудо​вом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
2.13. При выявлении недостающих сведений их следует внести в трудовой договор на основании соответствующих документов. При выявлении недостающих условий их следует зафиксировать в дополнительном соглашении к трудовому договору, в дальнейшем рассматриваемым в качестве его неотъемлемой части.

2.14.»После подписания Трудового договора обеими сторонами Работодатель издает приказ по личному составу «О приеме работника на работу»  (форма Т-1) и объявляется под роспись работнику в течение трех рабочих дней с даты его издания.

2.15. На основании приказа о приеме на работу в трудовую книжку работника вносится соответствующая запись.

2.16. По письменному заявлению работника Работодатель обязан (в течение трех рабочих дней с даты подачи заявления) безвозмездно выдать работнику надлежащим образом оформленные копии документов, связанных с приемом на работу.

2.17. Изменение ранее определенных условий трудового договора допускается на основании письменного соглашения сторон, которое после вступает в действие с даты подписания Работником и Работодателем и в дальнейшем рассматривается в качестве неотъемлемой части трудового договора.
2.18 Перед допуском к работе вновь поступившего работ​ника или при переводе работника в установленном порядке на другую работу  руководство Учреждения обязано:

- ознакомить работника с порученной работой, 
- с условиями труда, 
- с его дол​жностной инструкцией, 
- проинструктировать его по правилам техники безопасно​сти, производственной санитарии, противопожарной безопасности.

2.19.
На каждого работника-специалиста ведется личное дело в установленном порядке. Личное дело хранится в службе кадров Учреждения.

2.20.
Всем работникам Учреждения руководство обязано выдавать при выплате заработной платы расчетные листки.

2.21
Перевод работников на другую работу производит​ся только с их согласия, кроме случаев, предусмотрен​ных законом: при производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника (ст. 72, 74 ТК РФ).

2.22.
По истечении срока срочного трудового договора его действие прекращается (п. 2 ст. 58 ТК РФ). Если по истечении срока трудового договора трудовые отношения продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения, то действие договора считается продолженным на неопределенный срок.

2.23.
По инициативе работника срочный трудовой до​говор досрочно расторгается в порядке, пре​дусмотренном ст. 78, 79 ТК РФ.

2.24.
Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, может быть расторгнут по инициа​тиве работника в порядке, предусмотренном ст. 78, 80 ТК РФ.

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор предупредив об этом руководство Учреждения письменно за две недели. По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а руководство Учреждения должно выдать трудовую книжку и произвес​ти окончательный расчет.

По договоренности между работником и руководством Учреждения трудовой договор может быть расторгнут  и до истечения срока предупреждения об увольнении.
2.25.
По инициативе руководства Учреждения трудовой дого​вор расторгается по основаниям, предусмот​ренным ст. 81 ТК РФ.

2.26.
Об увольнении в связи с сокращением численности работников или штата работодатель обязан в письмен​ной форме сообщить об этом ПОР Учреждения не позднее, чем за два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий, а в случае, если решение о сокращении численности или штата работников может привести к массовому увольнению работников - не позднее чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий.

2.27
Прекращение трудового договора оформляется приказом директора  Учреждения.

В день увольнения руководство Учреждения производит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносит​ся в соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ ШКОЛЫ
3.1   Работники школы обязаны: 

а) работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, требования Устава «ГКОУ СО «Ирбитская СКОШ» и Правил внутреннего трудового распорядка. соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу соблюдать установленную продолжительность рабочего времени. своевременно и точно исполнять распоряжения администрации; 

б) систематически, не реже одного раза в пять лет, повышать свою профессиональную квалификацию; 

в) быть примером в поведении и выполнении морального долга, как в школе, так и вне школы; 

г)  соблюдать требования охраны труда по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности, установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации; 

д) беречь общественную собственность и воспитывать у учащихся бережное отношение к государственному имуществу; 

е) ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, установленные законом «Об образовании» и Инструкцией о прохождении м/о. 

3.2. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы. 

3.3.  Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

3.4. Беречь имущество школы, бережно использовать материалы, рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду. 

3.5.   Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

3.6.  Приходить на работу за 10-15 минут до начала своих уроков по расписанию. Это время определено на подготовку к уроку кабинета с соблюдением санитарно-гигиенических норм (проветривание, расстановка мебели, оборудования).

3.7. Круг конкретных функциональных обязанностей. которые каждый работник выполняет по своей должности. специальности и квалификации. определяется должностными инструкциями, утвержденными директором школы на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов.

3.8. Работники школы несут ответственность за разглашение персональных данных сотрудников, которые  являются конфиденциальной информацией.

3.9.  Педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время образовательного процесса. Обо всех случаях травматизма учащихся немедленно сообщать администрации. 

3.10. Во время учебных занятий двери в кабинетах, на ключ не закрываются. 
По окончании рабочего времени и в период, когда нет учебных занятий, кабинеты закрываются на ключ. 
Ключи от учебных кабинетов после окончания учебного процесса сдаются на вахту на ответственное хранение вахтера и сторожа. 
Запасные ключи от  кабинета бухгалтерии, кабинета специалиста по кадрам, методического кабинета, кабинета заведующего хозяйством, столовой и  медицинского блока хранятся в кабинете директора школы.
3.11. Задержка учащихся педагогическими работниками школы после завершения рабочего времени разрешается в строго определенных случаях: проведение классных часов и собраний; проведение и подготовка внеклассных и общешкольных мероприятия; генеральная уборка класса, дежурство; дополнительные занятия. Во всех других случаях требуется согласование с администрацией. 

3.12.  Нахождение в здании образовательного учреждения персонала школы, посторонних лиц без приказа администрации после 18.00 часов, в выходные и праздничные дни запрещено.

В случае пожара или других стихийных бедствий учителя поступают согласно утвержденному плану эвакуации. 

3.13.  Педагогические работники проходят раз в 5 лет аттестацию согласно Положению об аттестации педагогических кадров (Приказ Министерства образования и науки РФ от 24 марта 2010 г. № 209). 

3.14. Педагоги и сотрудники ОУ знакомятся с планами. Графиками, приказами и другими распорядительными актами  самостоятельно. Средством  ознакомления являются «Информационные доски» (в здании по ул.Елизарьевы,31 – перед входом, в здании по ул.Азева,31- в методическом кабинете).

3.15.   Работники школы имеют ПРАВО на: 

- на работу, отвечающую их профессиональной подготовке и квалификации; 

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

- оплату труда без дискриминации при установлении и изменении размеров заработной платы и  не ниже установленного федеральным Законом минимального размера, за исключением случаев при уменьшении количества классов 

- отдых, обеспечиваемый установлением предельной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных дней, а также оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации; 

- возмещение ущерба, причиненному его здоровью или имуществу в связи с работой;

- объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интерес работников: 

- индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных законом способов их разрешения. Индивидуальный трудовой спор рассматривается комиссией по трудовым спорам образовательного учреждения, если работник самостоятельно или с участием своего представителя не урегулировал разногласия при непосредственных переговорах с работодателем (ст. 385 ТК РФ).

4.  ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА ДИРЕКТОРА ШКОЛЫ

4.1.  Директор школы обязан:
4.1.1. Организовать труд педагогов и других работников школы так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на следующий учебный год.

4.1.2.  Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов. 

4.1.3.  Осуществлять контроль над качеством образовательного процесса путем посещения, анализа и разбора уроков, проведения административных контрольных работ и т.д., соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных учебных графиков. 

4.1.4. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших работников. 

4.1.5. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты. 

4.1.6.  Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины. 

4.1.7. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам. 

4.1.8. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиены. 

4.1.9. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и учащихся. 

4.1.10. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и учащихся. 

4.1.11 Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в соответствии с графиком отпусков, утвержденным не позднее чем за две недели до наступления календарного года (ст. 123 ТК РФ), компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или двойной оплаты труда, предоставлять отгулы за дежурства во внерабочее время. 

4.1.12. Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и другими работниками школы. 

4.1.13.  Организовать двух разовое горячее питание обучающихся Учреждения («Изменения и дополнения в Типовое положение о специальном образовательном учреждении для обучающихся с отклонениями в развитии п.46, утвержденное Постановлением Правительства РФ № 212 от 10.03.2000г.). 

4.2.  Директор школы имеет ПРАВО на:

- управление работниками и принятие решений в пределах предоставленных полномочий; 

- заключение и расторжение трудовых договоров с работниками;

- организацию условий труда работников; 

- поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер. 

5.  РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ. 
     ВРЕМЯ ОТДЫХА.
5.1. В школе устанавливается пятидневная рабочая неделя в начальной (для 1 класса – 5 дневная) и основной школе, с общей продолжительностью рабочего времени (для педагогических работников) не более 36 часов (Закон «Об образовании» ст.55 п.5). 
Продолжительность рабочего дня для руководителей, служащих и рабочих определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. Графики работы утверждаются директором школы (на каждое 1 сентября текущего года) и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под расписку и вывешиваются на видном месте.


Для вспомогательного и обслуживающего персонала ( зав.хозяйством, инженер по ОТ и ТБ, главный бухгалтер, бухгалтер, специалист по кадрам,  секретарь-машинистка, механик, электроник, лаборант, кладовщик, кастелянша, слесарь-сантехник, плотник, техник-электрик, водитель, прачка) устанавливается обеденный перерыв с 12.00 до 12.48, рабочий день в пятницу с 08.00 до 16.00.
5.2.  Продолжительность рабочего времени медицинских работников не более 39 часов в неделю (ст.350 ТК РФ)

5.3.  Работа в установленные для работников праздничные и  выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. 

5.4.   Ставки заработной платы педагогических работников Учреждения выплачиваются за установленную им норму часов учебной нагрузки (объема педагогической работы) в соответствии со ст. 333 ТК РФ и постановлением Правительства РФ от 03.04.2003г. №191 «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников образовательных учреждений» Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор школы по согласованию с ПОР до ухода работника в отпуск под роспись. 

При этом: 

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

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

в) объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года;

г) объем учебной нагрузки учителей больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается только с их письменного согласия. 

5.5.  Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях, если изменилось количество классов или количество часов по учебному плану, учебной программе 

5.6.  Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников. Педагогическим работникам, там, где это, возможно, предусматривается один дополнительный выходной день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

5.7. Продолжительность рабочего дня  обслуживающего персонала, сотрудников ОУ  определяется графиком сменности, составленным с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учебный период времени  и утверждается директором школы по согласованию с ПОР.

Педагоги, воспитатели ГПД и сотрудники ОУ время прихода на работу и время ухода с работы, фиксируют в журнале у вахтера.

5.8.  В графике указываются часы работы и перерыва для отдыха и приема пищи. Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливается директором Учреждения по согласованию с ПОР. График сменности объявляется работникам под роспись.

5.9. Для некоторых категорий работников (для сторожей), где система требует круглосуточного дежурства, по согласованию с ПОР может быть установлен суммарный учет рабочего времени, а в графике работы должен быть предусмотрен еженедельный непрерывный отдых продолжительностью не менее 42 часов.

5.10.  Рабочий день (время) учителя может быть увеличен в случаях:

-    проведение педагогических советов; 

- административных совещаний при директоре и его заместителях, планерках, проводимых по мере необходимости, как правило, 1 раз в неделю и не более 1 часа;

- вследствие задействования педагогического работника до начала занятий, как заменяющего заболевшего, либо по другим причинам отсутствующего учителя;

-  во всех случаях, когда учитель занят внеклассной работой (подготовка общественных мероприятий, генеральная уборка, дежурство), а также, когда учитель занят исполнением своего функционала (ведение классной документации, оформление и заполнение классных журналов, отчетности о посещаемости и успеваемости учеников и др.). 

5.11. Рабочий день для воспитателей начинается в соответствии с графиком работы

5.12.  В течение учебного времени учителя приступают к очередным урокам со звонком, задержка учащихся на переменах, а также начало уроков после звонка не допускается, и считается отсутствием учителя на рабочем месте. 

5.13. Администрация школы привлекает педагогических ра​ботников к дежурству по школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий данного педагога. 5.14. График дежурств составляется на год и утверждается директором школы  согласно Положения о дежурстве.

5.15. Классные руководители, дежурные в столовой, при содействии дежурного администратора осуществляют контроль за порядком в школьной столовой, поведением учеников в столовой. В случае задержки учащихся при проведении обедов (по субъективным причинам) классный руководитель обязан предупредить дежурного администратора. 

5.16.  Из числа педагогических работников (зам. директоров) школы директор назначает дежурных администраторов. Дежурный администратор выполняет свои обязанности согласно утвержденного директором графика дежурств и специально выработанного функционала (см. обязанности дежурного администратора). 

5.17. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в школе администрация может возложить на педагогического работника другой круг обязанностей, связанный с педагогической деятельностью. Неявка на работу в каникулярное время без уважительных причин приравнивается к прогулу. В период каникул и карантинов рабочее время педагогических работников регистрируется в журнале учета рабочего времени у вахтера. 

5.18. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия внутришкольных методических объединений, совещания не должны продолжаться более двух часов, родительские собрания – полутора часов, собрания школьников – одного часа, занятия кружков, секций – от 45 минут до полутора часов.

5.19.  Педагоги обязаны:

 - со звонком начать урок, занятие  и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты учебного времени. 

- независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, запланированных в ОУ,

5.20.   Педагогическим и другим работникам школы запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними; 

- удалять учащегося с уроков, занятий; 

- оставлять учащихся одних в кабинетах, без учителя; 

- отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей; 

5.21  Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и разрешения директора школы. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в исключительных случаях только директору школы и его заместителям. Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся. 

5.22  Классный руководитель своевременно, согласно графика, выводит учащихся в столовую, сопровождает учащихся во время перехода из одного здания в другое, присутствует во время  проведения динамической паузы.
5.23.   Заместитель директора школы своевременно предупреждает учителей и учащихся о замене уроков в расписании.

5.24.  Устанавливается единый день совещаний – понедельник, педагогических советов – по плану (не реже 1 раза в четверть и предварительные педагогические советы по итогам четверти), собраний трудового коллектива.

5.25.   Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы и  кроме крайней необходимости, допускается только с предварительного разрешения директора школы, его заместителей. Неоднократное отсутствие работника на рабочем месте более 10-20 минут без разрешения администрации считается нарушением трудовой дисциплины. В случае повторения неправомерности отсутствия на рабочем месте к работнику могут быть применены дисциплинарные меры взыскания, изложенные в разделе 7 настоящих «Правил». 

5.26.   О всяком отсутствии на работе работник обязан сообщить директору школы, его заместителям, специалисту по кадрам в течение 24 часов, по истечении которых работник считается неправомерно отсутствующим. 

5.27.   Работник, появившийся на работе в состоянии алкогольного, токсического или  наркотического опьянения, к работе в данный рабочий день не допускается.
5.28.  Администрация школы организует учет явки на рабо​ту и уход с нее всех работников школы. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности  известить администрацию как можно ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

5.29.  В помещениях школы запрещается:

- нахождение в верхней одежде и головных уборах;

- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий,
- оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника, заявить об этом администрации,
- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной деятельностью,
- созывать в рабочее время собрания, заседания по общественным делам,

- входить в класс (группу) после начала урока (занятия). таким правом в исключительных случаях пользуются только руководитель ОУ и его заместители,

- делать замечания по поводу работы в присутствии обучающихся (воспитанников).

5.30. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается графиком, утвержденным директором  ОУ и согласованным с ПОР,  не позднее чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников.
5.31. При «скользящем графике»  работы время приема пищи на рабочем  месте считается временем отдыха, не входящим в рабочее время.
6. ПООЩРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение Почетной грамотой; 

- представление к званиям «Почетный работник общего образования», «Заслуженный учитель Российской Федера​ции», орденам и медалям Российской Федерации и Свердловской области.
Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с ПОР.

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

7.  ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА 

НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

7.1. Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания (ст. 192 ТК РФ) или применение мер общественного воздействия: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение. 
7.2.  Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах предоставленных ей прав. 

7.3.   За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. 

7.4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется взять объяснения в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения, либо устное объяснение не препятствует применению взыскания. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) Устава школы может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, зашита интересов учащихся) (ст.55 п.2.3. Закон РФ «Об образовании»).

7.5.  Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника.

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения   

трудовой дисциплины. 

Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под роспись в течение 3-х рабочих дней, не считая времени отсутствия работника на работе, со дня его подписания. 

7.6. К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в течение срока действия этих взысканий.  

7.7. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если в течение года не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Директор школы вправе снять взыскание досрочно по ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, если 

подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

7.8.  Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором (Уставом школы и Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями), если уже применялись меры дисциплинарного или общественного воздействия, за прогул (в том числе за отсутствие на работе более четырех часов подряд в течение рабочего дня) без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии, а также состоянии наркотического или токсического опьянения. 

7.9.  В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические работники могут быть уволены за совершение аморального проступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций (п.8 ст.81). 

7.10.  К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к  

учащимся, нарушение общественного порядка, в т.ч. и не по месту работы, другие 

нарушения норм морали, явно не соответствующие общественному положению  педагога.

8.  ОХРАНА ТРУДА.  ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ.
ПОЖАРНАЯ БЕЗОПАСНОСТЬ.
8.1. Работники обязаны соблюдать требования по ТБ и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами. 

8.2. Работник обязан содержать в исправном состоянии технику, оборудование, выделенное ему для выполнения работы, и осуществлять соответствующий уход за ней. 

8.3. Работник обязан сообщать руководителю о любой ситуации, которая, по его мнению, создает угрозу жизни или здоровью. Руководитель не может требовать от работника продолжения работы, если такая опасность продолжает сохраняться.

8.4. О любом повреждении здоровья, какой бы степени тяжести оно ни было, незамедлительно сообщается  руководителю.

Правила внутреннего распорядка  школы являются едиными  и обязаны исполняться всеми  работниками школы без исключения, контроль за соблюдением  возложен на администрацию школы.

