ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

МОБУ  СОШ  № 2 с. КРАСНОУСОЛЬСКИЙ  ГАФУРИЙСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН

1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящие Правила разработаны и утверждены в соответствии Трудового Кодекса Российской Федерации, и имеют своей целью способствовать правильной организации работы трудового коллектива школы, рациональному использованию рабочего времени, повышении качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины.

2.ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ

2.1. Трудовые отношения работника образовательного учреждения и работодателя регулируются трудовым договором / ст.16  ТК РФ/

2.2. Администрация школы знакомит вновь принимаемого работника со следующими документами:

- Устав школы;

- Правила внутреннего трудового распорядка;

- Должностные инструкции;

- Приказ об охране труда и соблюдении правил техники безопасности.

2.3.Администрация школы требует у поступающего следующие документы:
- паспорт для удостоверения личности, где имеется отметка о регистрации по месту жительства;

- предоставления трудовой книжки;

для лиц, уволенных из рядов Вооруженных сил – предъявление военного билета /;

- СНИЛС 

- ИНН

- диплом об образовании;

- представления медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в школе, выдаваемого поликлиникой по месту жительства;

-  заявления о приеме на работу;
- справка о наличии/отсутствии судимости.

2.4. Лица, поступающие на работу по совместительству вместо трудовой книжки предъявляют справку с места основной работы.

Сотрудники - совместители предъявляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной работы.

2.5. Администрация издает приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работников под расписку. Перед допуском к работе вновь поступившего работника, а равно работника, переведенного на другую работу, администрация школы обязана:

__ ознакомить работника о порученной работе, его должностной инструкцией, условиями и оплатой труда;

__ ознакомить работника с настоящими Правилами, проинструктировать по правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной охране и другими правилами охраны труда, а также правилами пользования служебными помещениями.

2.6. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из:

__ личного листка по учету кадров;

__ автобиографии;

__ копии документов об образовании;

__ документы / копии / о квалификации, профессиональной подготовке;

__ медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских учреждениях;

__ выписки из приказов о назначении, переводе, поощрениях, увольнениях.

    Личное дело хранится в школе. 

2.7. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке / ст. 66 ТК  РФ /.

2.8. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, кроме случаев, когда закон допускает перевод без согласия работника: по производственной необходимости, для замещения временно отсутсвуещего работника и в связи с простоем в т. ч. частичным / ст.74  ТК   РФ/.

2.9. В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в школе /изменение количества классов, учебного плана, режима работы школы, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п. / допускается при продолжении работы в этой же должности, специальности, квалификации, изменение существенных условий труда работника; системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены дополнительных видов работы 

/ классного руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т.д./, совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда.

Работник должен быть поставлен в известность об изменении существенных условий его труда не позднее, чем за 2 месяца.

Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор / контракт/ прекращается по п.7 ч.1 ст.77 ТК  РФ.

2.10. Увольнение в связи с сокращением штата или занимаемой должности допускается при условии, если невозможно перевести увольняемого работника /с его согласия / на другую работу.

Увольнение за неисполнение трудовых обязанностей, отсутствие на работе более 3-х часов в течение рабочего дня без уважительных причин /ст.81п.5,6 ТК РФ/, появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического опьянении /ст 81 п. 6 б ТК РФ/, совершение виновных действий работником, обслуживающим денежные или товарные ценности, утраты доверия к нему со стороны администрации /ст.81 п.7 ТК РФ/, повторное в течение года грубое нарушение Устава школы, применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим, психологическим насилием над личностью /ст. 81 п. 8 ТК РФ, ст. 336 п. 1,2  ТК  РФ/ проводится при доказанности вины увольняемого работника.

2.11. В день увольнения администрация выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку.

Запись о причине увольнения вносится в соответствии с формулировками закона и ссылкой на статьи и пункт закона.

При увольнении по обстоятельствам, связанным с предоставлением преимущества, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств.

3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА
Все работники школы обязаны:

3.1.Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, исполнять распоряжения администрации школы, использовать рабочее время для полезного труда, строго соблюдать обязанности, возложенные на них Уставом СОШ №2, Правилами внутреннего трудового распорядка и должностными инструкциями.

3.2. Систематически повышать квалификацию.

3.3. Соблюдать требования правил охраны труда и безопасности; травматизма. О всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации.

3.4. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда; пользоваться средствами индивидуальной защиты.  

3.5. Соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями школы.

3.6. Всем учителям обеспечить прием и сдачу учебного кабинета между уроками в течение всего учебного года. За сохранность учебного кабинета и имеющегося в нем имущества несет полную ответственность /в том числе и материальную/ учитель, работающий в этом помещении.

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

3.8. Вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с родителями и членами коллектива школы.

3.9.Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. Внесение изменений в классные журналы, а именно: зачисление и выбытие учеников, вносит только классный руководитель по указанию директора школы.

Исправление оценок в классном журнале допускается по заявлению учителя и разрешения директора. Ведение дневников считать обязательным для каждого ученика, начиная со 2-го класса.

3.10. Начинать и заканчивать урок без опозданий, быть внимательным к детям, вежливым с родителями учащихся и членам коллектива.

3.11. Категорически запрещается отпускать учеников с уроков на различные мероприятия /репетиции, соревнования / без разрешения администрации школы.

3.12. Работа спортивных секций, кружков, кабинетов, учебных мастерских допускается только по расписанию, утвержденному директором СОШ№ 2.

3.13. Проведение внеклассных мероприятий проводится по плану, утвержденному директором школы.

Проведение внеклассных мероприятий, таких как, кружковые занятия, спортивные секции, работа кабинетов, учебных мастерских, а также пребывание учителей, сотрудников и учеников в здании школы допускается только до 19 час. 30 мин. /кроме общешкольных вечеров, классных вечеров по особому распоряжению директора школы./

3.14. Не допускать на уроки учеников в верхней одежде и без сменной обуви.

3.15. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры и флюорографию.

4. ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

4.1. Организовывать 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 отпуск их нагрузку на следующий рабочий год.

4.2. Обеспечить здоровое и безопасное состояние помещений, отопления, освещение, инвентаря и прочего оборудования.

4.3. Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдения расписаний занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных учебных графиков.

4.4. Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическим и другим работникам школы, создавать условия для внедрения научной организации труда.

4.5. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших работников, организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта работников школы.

4.6. Принимать меры по обеспечению учебной трудовой дисциплины, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры труда.

4.7. Соблюдать законы о труде.

4.8.Проводить аттестацию педагогических работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях.

4.9.Принимать меры к обеспечению школы необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем.

4.10. Организовать горячее питание учащихся и сотрудников школы.

4.11. Администрация школы несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся и работников во время пребывания их в школе и участия в мероприятиях, организуемых школой. О всех случаях травматизма сообщает в районное управление народным образованием.

4.12. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками требований по технике безопасности, санитарии и гигиене, противопожарной охране.

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

4.14.Директор школы при участии профсоюзного комитета в соответствии со ст. 333  ТК РФ распределяет учебную нагрузку на следующий учебный год до начала очередного отпуска.
4.15. Своевременно предоставлять отпуск работникам школы в соответствии с графиками, утвержденными до 1-го мая; компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха.

4.16. Директор школы имеет право досрочно отозвать из отпуска сотрудника в связи с производственной необходимостью, но только с его согласия.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ
5.1.В школе устанавливается шести дневная рабочая неделя с одним выходным по расписанию, утвержденному директором школы.

Начало занятий 1 смены – 8.30

Уроки 2 смены начинаются в 14. 00

Продолжительность рабочего дня административно – хозяйственного, обслуживающего и учебно-воспитательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40-ка часовой недели.

       Учитель должен приходить на урок за 20 минут, на дежурство – за 30 минут.

        График работы утверждается директором школы и предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. График объявляют работнику под расписку и вывешивают на видном месте.

5.2.Дежурства во внерабочее время допускаются не чаще одного раза в месяц  с последующим представлением отгулов той же продолжительности, что и дежурство.

5.3. Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по школе. Дежурство должно начаться за 30 мин до начала занятий и продолжаться не более 30 минут после окончания занятий.

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

5.5. До начала первого урока учитель проверяет готовность класса к уроку и санитарное состояние классной комнаты. Если класс не готов к занятиям, учитель не начинает урока, пока все не будет приведено в соответствие с требованиями, а о задержке урока сообщает администрации школы.

5.6. По окончании урока учитель и ученики выходят из учебного кабинета. Классные руководители и учителя во время перемен дежурят по этажам и обеспечивают дисциплину учеников, а также несут ответственность за поведение детей на всех переменах.

 5.7. Каждый учитель, приходя в школу, знакомится со всеми новыми распоряжениями и объявлениями.

5.8. Учитель несет персональную ответственность за сохранность имущества, за чистоту и порядок в классе во время своего урока. В случае, какой – либо порчи вещей, оборудования и мебели он обязан сообщить директору школы.

5.9. При вызове учащегося для ответа учитель требует дневник.

5.10. Во время перемен учителя не должны вести в учительской бесед со своими учениками, чтобы не нарушать отдыха других педагогов.

5.11. Классные руководители следят за посещаемостью учащихся, выясняют причины пропуска занятий отдельными учениками, принимают соответствующие меры к учащимся, пропустившим занятия по неуважительным причинам. При пропуске трех дней и более учащиеся без справки врача или подтверждения от родителей не допускаются к занятиям.

5.12 Уборку кабинетов производить ежедневно. Генеральную уборку по школе производить в четвертую субботу каждого месяца.

5.13. Учитель, ведущий последний урок, одевает детей, провожает до входных дверей и присутствует там до ухода из здания всех учеников.

5.14. Проведение экскурсий, походов, выходов с детьми в кино, театры, посещение выставок и т.д., разрешается только после издания приказа на то директора школы.

Ответственность за жизнь и здоровье детей при проведении подобных мероприятий несет тот учитель, воспитатель или другой сотрудник школы, который обозначен приказом директора.

5.15. Возложить ответственность на учителей, классных руководителей за охрану и здоровье детей во время их пребывания в здании школы, на ее территории во время прогулок экскурсий, при проведении внеклассных мероприятий и т.д. Обо всех случаях травматизма учащихся немедленно сообщать администрации.

5.16. В помещении школы запрещается:

  __ нахождение в верхней одежде и головных уборах;

___ громкий разговор и шум в коридорах во время уроков.

5.17. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения уроков (занятий) и в присутствии учащихся.

5.18. Классные руководители сопровождают детей в столовую, присутствуют при приеме пищи детьми, обеспечивают порядок.

Время завтраков детей определяется графиком, утвержденным директором школы.

5.19. Время каникул, не совпадающее с отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий, они могут привлекаться к педагогической, организационной, методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки.

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, в пределах установленного им рабочего времени.

5.20.Утвердить циклограмму работы администрации и педагогического коллектива:

   понедельник – классные часы, педсоветы

   вторник – административные  совещания, совещания при завучах

   среда – общественные собрания

   четверг – родительские собрания

   пятница – родительские собрания, общешкольные вечера

суббота – оперативка, генеральные уборки

Общие собрания, заседания педагогических советов, совещания не должны продолжаться более 2 – х часов; родительские собрания – 1.5 часов; собрания школьников – 1 часа; занятия кружков, секций – от 45 минут до 1,5 часов.

5.21.Педагогическим работникам категорически запрещается:

   изменять расписание, график работы;

   отменять, удлинять, сокращать продолжительность уроков, перемен.

   Производить замену уроков по договоренности между учителями без разрешения администрации школы;

  Удалять учащегося с уроков;

  Курить в помещении школы;

  Появляться в состоянии опьянения;

  Вовлекать несовершеннолетних в противоправные действия.

5.22.Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках по согласованию с администрацией. Вход в класс после начала урока разрешается директору и его заместителям.

5.23.Адмистрация школы организует учет явки на работу и уход с нее работников школы. В случае не явки на работу по болезни работник обязан известить администрацию, при выходе на работу предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день.

5.24.Временный перевод работника может иметь место в случаях, когда его отсутствие вызвано болезнью, нахождением в отпуске, в командировке и другими подобными причинами. Временный перевод на работу по вакантной должности допустим лишь с согласия работника, кроме случаев, когда такой перевод обусловлен производственной необходимостью является издание приказа по школе. (ст. 74 ТК  РФ).

Отказ без уважительной причины (болезни, беременности и т.д.). От перевода на другую работу в случае производственной необходимости или простоя (ст. 75, 77 ТК РФ) рассматривается администрацией как нарушение трудовой дисциплины и может навлечь применение к работнику мер дисциплинарного воздействия до увольнения (ст. 77 п. 6,7,8,9 ТК  РФ).

6. ПООЩРЕНИЯ 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 ценными подарками;

· награждение почетной грамотой.

Поощрения применяются администрацией по согласованию с профсоюзным органом школы.

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

6.2. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного обслуживания, а также преимущества при продвижении по службе. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий.


7.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА  НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

7.1.Нарушения трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение, исполнение, вследствие умысла либо небрежности работника в выполнении возложенных на него трудовых и функциональных обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания.

7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрацией школы применяются следующие меры дисциплинарного взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по пунктам  5,6,7,8,11 ст.81 ТК  РФ, п.1,2 ст.336 ТК  РФ.

Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом приема и увольнения работника.

7.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины может быть потребовано объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препятствует применению взыскания.

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

7..5. Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ должен содержать конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку (ст. 193 ТК  РФ).

7.6. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока действия дисциплинарных взысканий – 1 год 

7.7. Взыскание автоматически снимается и работник считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому взысканию. Директор вправе снять взыскание досрочно по ходатайству трудового коллектива, если работник не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

7.8.Педагогические работники школы, в обязанности которых входит выполнение воспитательных функций по отношению к учащимся, могут быть уволены за совершение аморального проступка, не совместимого с продолжением работы. К аморальным поступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к учащимся, нарушение общественного порядка, в т.ч. и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно несоответствующие общественному положению педагога.

   Педагоги школы могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с физическим и психологическим насилием над личностью по п.3, статьи 336 ТК  РФ.

   Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания.

7.9. Увольнения в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с аморальным проступком и применением физического и психологического насилия производится без согласования с профсоюзным комитетом (ст.81 ТК  РФ).

8.ИНСТРУКЦИЯ О ДЕЖУРСТВЕ ПО ШКОЛЕ

8.1. Каждый класс дежурит по 6 дней.

8.2. На дежурство класс является:  8.00ч.
Дежурные встречают учащихся у входа в школу и проверяют наличие сменной обуви, а также следят за порядком.

8.3. Определить посты учеников дежурного класса по СОШ № 2:

· 1 этаж (у входных дверей);

· проходы к спортзалу;

· столовая;

· по лестницам между всеми этажами.

  По определенному графику проводить классами дежурство по 2 и 3 этажам.

  Вменить в обязанность дежурных классов обеспечивать дисциплину учеников, санитарное состояние, сохранность школьного имущества и электроэнергии, уборку коридоров после каждой перемены.

8.4. Во время перемен дежурные добиваются спокойного перехода ребят из одного кабинета в другой, не допуская крика и беготни. Нарушивших данное требование дежурные берут на заметку.

8.5. Дежурные имеют право сделать замечание любому ученику, нарушающему единые требования школы, и поставить вопрос о его наказании.

8.6. Староста класса назначает  дежурного у входа в школу. 
8.7. Дежурные на постах после звонка с урока быстро занимают свои посты и в течение всей перемены строго следят за порядком на своем участке.

8.10. Организует и контролирует дежурство по школе зам по ВР.

9.О ДЕЖУРСТВЕ ПО КЛАССУ

9.1. Главная задача дежурства по классу – обеспечить систематическую ежедневную уборку класса, подготовку классного оборудования к уроку.

9.2. Дежурят по классу в порядке установленной очереди все ученики по 2-3 человека одновременно.

9.3. График дежурства по классу составляется старостой и вывешивается в классном уголке.

9.4. Перед началом уроков дежурные обеспечивают готовность учебного кабинета к занятиям, приносят мел, увлажняют тряпку.

9.5. Перед началом уроков дежурные по классу кладут на стол учителя записку с указанием фамилий всех отсутствующих на уроке учеников.

9.6.После уроков дежурные убирают классную комнату: вытирают доску, парты и подоконники, вычищают батареи, убирают из парт мусор. Затем подметают и моют пол, поливают цветы.

9.7. Дежурные по классу следят за дисциплиной одноклассников, санитарным состоянием в учебном кабинете, сохранностью школьного имущества, экономией электроэнергии.

9.8. После уборки класса споласкивают ведро и тряпку, проветривают кабинет, готовя его к следующей смене.

01.09.2014 г.               Директор школы:                                       /В.Г.Габбасов/

                                   Председатель профкома:                           /О.В.Феоктистова/

1

