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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО

РАСПОРЯДКА

1 Руководитель образовательного учреждения обязан:
· при приеме    на работу ознакомить работника с правовыми актами,   соблюдение которых обязательно для обеих сторон: Уставом школы, Правилами внутреннего распорядка, должностной   инструкцией, штатным расписанием, нормативными актами по охране труда, условиями коллективного договора и приложениями к нему.
· соблюдать законы РФ и иные нормативные акты;

·  обеспечивать работникам условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

· выплачивать в полном объеме заработную плату  в сроки, установленные в коллективном договоре;

· при временной нетрудоспособности работодатель выплачивает работнику пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом (ст. 183 ТК).
· соблюдать гарантии трудовых прав работников школы.
2 Работник имеет право на:
· охрану труда;

· отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

· объединения в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работников;

· пособия по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и другими нормативно-правовыми актами;
· индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных федеральных законов, способов их разрешения, включая право на забастовку.
 3 Работники школы обязаны:
· соблюдать   Устав   школы   и   Правила   внутреннего   распорядка;  
· работать      честно   и  добросовестно;
· своевременно и точно выполнять распоряжение администрации;
· использовать свое рабочее время для  производительного труда;
· соблюдать и выполнять требования безопасности труда и пожарной безопасности, предусмотренные действующими в школе правилами, нормами, и инструкциями по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности;
· разрешать трудовые конфликты в соответствии с Законодательством;
· один раз в квартал  проводить санитарный день и рейды  по поддержанию порядка и
чистоты во всех помещениях в школе;
· сдержать свое рабочее место в чистоте и порядке;
· всей своей деятельностью  не допускать  нанесения  ущерба  школе,  способствовать ее  процветанию, экономно расходовать энергию, топливо и другие материальные ресурсы;
· своим личным примером воспитывать у учеников чувство   патриотизма, гордости за свою  профессию и родную школу, прививать им нормы порядочности и интеллигентности; 
· участвовать в дежурствах по школе и при проведении массовых мероприятий.
· соблюдать законные права и свободы учащихся и воспитанников;

· поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обучающихся.

4 Рабочее время и время отдыха.
Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю.

Учитель работает в режиме выполнения объема установленной ему учебной нагрузки в соответствии с расписанием учебных занятий, участия в обязательных плановых общешкольных мероприятиях.
Классный руководитель работает по графику, составленному исходя их 30-ти часовой рабочей недели.

Социальный педагог, педагог-организатор, педагог-психолог  работает по графику, составленному исходя их 36-ти часовой рабочей недели.

Директор школы, заместители директора, библиотекарь, лаборант, секретарь, гардеробщик, рабочий по обслуживанию и текущему ремонту здания,  уборщик производственных и служебных помещений, дворник  работают по графику, составленному исходя их  40- часовой рабочей недели.

1 При установлении учебной нагрузки на новый учебный год:
А) у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов (групп) и     объема учебной нагрузки
Б) объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года.
2   Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. Расписание составляется и утверждается администрацией школы по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом   обеспечения     целесообразности,   соблюдения   санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя.
3    Установить объем учебной нагрузки не ниже ставки.
4   Часы,    свободные    от    уроков,    дежурств,    участия    во    внутренних       мероприятиях, предусмотренных   планом   образовательного   учреждения   (заседания   педагогического   совета, родительские собрания и т.д.), учитель вправе использовать по своему усмотрению.

5 Администрация   привлекает   работников   к   дежурству   по   школе.   Дежурство   должно начинаться не ранее, чем за 30 минут до начала занятий и продолжаться не более 30 минут после окончания 7-го урока.
6 Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающих с очередным отпуском, является рабочим временем.
В эти периоды педагогические работники привлекаются к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом директора.

7 Заведующие кабинетами обеспечивают правильное использование кабинетов, принимают меры по оборудованию их учебными пособиями, несут ответственность за сохранность оборудования.

8    Библиотекарь помогает учащимся в выборе литературы и учит их пользоваться книгой, руководит совместно с учителем внеклассным чтением, несет ответственность за сохранность книжного фонда.
9      Лаборант подготавливает оборудование и аппаратуру для лабораторных работ, несет ответственность за содержание в порядке оборудования.

10 Секретарь-делопроизводитель выполняет машинописные работы, ведет делопроизводство, учет и архив школы, оказывает классным руководителям помощь в ведении личных дел учащихся.

11       Уборщица обеспечивает санитарное состояние закрепленного за ней участка.

12     Школа работает в полном недельном режиме: явка на работу не позднее, чем за 15 минут до начала урока, а также обязательная точность явки на планерки, педсоветы и другие совещания.

13      Обязательное дежурство во время перемен.

14      Сохранность школьного имущества и материальная ответственность за него.

15   Внеклассная воспитательная работа с 14-17 часов (проводится согласно плану работы).
5  Дисциплина труда.
5.1 Работодатель поощряет работников, добросовестно  исполняющих трудовые обязанности (объявляет   благодарность,   выделяет   премии,   награждает   ценными   подарками,   почетными грамотами). За особые трудовые заслуги  работники могут быть представлены к государственным наградам (ст. 191 ТК).
5.2 Педагогическим работникам запрещается:
· удалять обучающихся с уроков;

· курить в помещении общеобразовательного учреждения.
6 За  совершение  дисциплинарного   проступка,   то   есть   неисполнение   или   ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
· замечание;
· выговор;
· увольнение по соответствующим основаниям.
Не  допускается   применение  дисциплинарных   взысканий,   не предусмотренных  федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (ст. 192 ТК).
Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом и иными Федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником являются (ст. 336 ТК):
· повторное, в течение одного года грубое нарушение Устава образовательного учреждения;
· применение, в том числе однократное, методов воспитания связанных с физическим или психическим насилием над личностью обучающегося.
7  Работники обязуются:
А) соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными актами, правилами и инструкциями по охране  труда.

Б) проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда.

В)    немедленно извещать непосредственных или вышестоящих руководителей о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья.

Г)   проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры.

