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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
В соответствии со статьей 37 Конституции РФ:
 Труд свободен. Каждый имеет право свободно распоряжаться своими способностями по труду, выбирать род деятельности и профессию.

 Принудительный труд воспрещен.

 Каждый имеет право на 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, а также право на защиту от безработицы.

 Признается право на индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных федеральным законом способов их разрешения, включая право на забастовку.
 Каждый имеет право на отдых. Работающему по трудовому договору лицу гарантируется  установленные федеральным законом продолжительность рабочего времени, выходные и праздничные дни, оплачиваемый ежегодный отпуск.

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с Федеральным законом от 30.06.2006 года № 90-ФЗ, законодательством(«О внесении изменений в Трудовой Кодекс РФ»), призваны содействовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени; повышению производительности труда и являются обязательными для всех работников МОУ СОШ № 1.

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА,

ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в данном учреждении.

2.2. При приеме на работу лицо, поступающее на работу, предоставляет следующие документы (ст.65 Трудового Кодекса РФ):
· трудовую книжку, оформленную в установленном порядке,  за исключением тех случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

· паспорт в соответствии с действующим законодательством ;
· соответствующие документы об образовании или профессиональной подготовке: диплом, аттестат или удостоверение о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;  копии которых  хранятся в личном деле; 

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования и иных сведений, необходимых для ведения учета (п.15 ФЗ от 01.04.1996г. № 27-ФЗ «Об индивидуальном персонифицированном учете в системе государственного пенсионного страхования»;
· документ воинского учета (для военнообязанных лиц, подлежащих призыву на военную службу)  (п.23 Положения о воинском учете, утвержденного Постановлением Правительства РФ от 25.12.1998г. № 1541);

· идентификационный номер налогоплательщика (ИНН), предоставленный со Свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

· медицинское освидетельствование (санитарная книжка с допуском на работу) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении;
· справка Отдела МВД России по Новосибирской области об отсутствии судимости.
2.3.Прием на работу оформляется приказом директора школы, изданным на основании заключенного Трудового договора. Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня подписания Трудового договора (ст.68 ТК РФ).

Фактически допущение к работе соответствующим должностным лицом считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

2.4. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу работодатель обязан:
· ознакомить работника с действующими в организации Уставом учреждения, коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, ознакомить с должностной инструкцией, условиями  заключенного Трудового договора; 
· 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;
· работник письменно подтверждает, что ознакомлен с перечисленными документами.

2.5.Срочный Трудовой договор заключается с вновь принятыми следующими работниками (ст.59 ТК РФ):

· для замены временно отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы;

· с лицами, принятыми на работу по совместительству, по соглашению сторон (ст.66, 98, 282, 283 Трудового Кодекса РФ);

· с пенсионерами по возрасту (ст.59 Трудового Кодекса РФ).

2.6.При заключении Трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки соответствия поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех месяцев.

2,7.Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

      Общими основаниями для прекращения трудового договора являются:

1.Соглашение сторон;

2.Истечение срока трудового договора ( ст.79, ст.77 ТК РФ);

3.Расторжение трудового договора по инициативе работника (ст.80 Трудового Кодекса РФ);

4.Расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст.81 Трудового Кодекса РФ);

5.Перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность) (п.5 ст.77 Трудового Кодекса РФ);

6.Отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, изменением подведомственности организации либо ее реорганизацией;

7.Отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий трудового договора (ст.77 п.7 Трудового Кодекса РФ);

8.Отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением;

9.Обстоятельства, не зависящие от воли сторон (п.10 ст.77 Трудового Кодекса РФ);

10.Нарушение установленных настоящим кодексом или иным Федеральным Законом правил заключения трудового договора, если нарушения исключают возможность продолжения работы (п.11 ст77 Трудового Кодекса РФ).

Помимо общих оснований, основаниями для прекращения трудового договора с педагогическими работниками являются:

· повторное в течение одного года грубое нарушение Устава образовательного учреждения (ст.336 п.1 Трудового Кодекса РФ);

· применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника (п.2 ст.336 ТК РФ)

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению работника работодатель обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой



Днем увольнения считается последний день работы.
2.5. На всех рабочих и служащих, поработавших свыше 5 дней, заполняются трудовые книжки согласно инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях. 
На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

Трудовая книжка директора школы хранится в районом (городском) отделе (управлении) народного образования, трудовые книжки остальных работников хранятся как бланки строгой отчетности в школе.

5. На каждого педагогического работника школы ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для работы в детском учреждении, копии приказов о назначении и перемещении по службе, поощрениях и увольнении.
Личное дело директора школы хранится в  городском отделе (управлении) народного образования, личные дела остальных работников хранятся в школе.

После увольнения работника его личное дело хранится в соответствующем отделе (управлении) народного образования или в школе.

III. ОСНОВНЫЕ  ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ  И ОТВЕТСТВЕННОСТИ СТОРОН
3.1.Работник имеет право на:

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

· защиту своих прав, свобод и законных интересов всеми, не запрещенными законом способами;

· возмещение  вреда, причиненного работнику в связи с использованием им трудовых обязанностей (ст.21 ТК РФ);

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации, включая обучение новым профессиям и специальностям(ст.196-208 ТК РФ) (указанное право реализуются путем заключения  дополнительного договора между работником т работодателем);

· обязательное социальное страхование.
3.2. Работник  обязан: (ст.21 ТК РФ)
· работать  добросовестно, строго выполнять обязанности, возложенные на него  трудовым договором  и должностными инструкциями;
· соблюдать трудовую дисциплину ;

· соблюдать Устав школы, правила внутреннего трудового распорядка;

· всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительную дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности;
· соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
· быть всегда внимательным к детям, вежливыми с родителями и учащихся и членами коллектива;

· систематически повышать свой идейно-творческий и культурный уровень, деловую квалификацию.

· быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и общественных местах;

· содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
·  беречь и укреплять собственность школы (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т. п.), экономно расходовать материалы, топливо, электроэнергию; воспитывать у учащихся (воспитанников) бережное отношение к государственному имуществу;
· проходить в установленные сроки  медицинские осмотры в соответствии с Инструкцией о проведении медицинских осмотров;
· использовать служебные помещения в нерабочее время по разрешению или согласованию с руководителем школы.
3.3.Педагогические работники школы несут полную ответственность за  жизнь и здоровье детей во время проведения уроков (занятий), внеклассных и внешкольных мероприятий, организованных школой. Обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации.
3.4. В установленном порядке приказом директора школы в дополнение  к учебной работе на учителей может быть возложено классное руководство, заведование учебными кабинетами, учебно-опытными участками, организация трудового обучения, профессиональной ориентации, общественно полезного, производительного труда, а также выполнение других учебно-воспитательных функций.
3.5. Педагогические работники (учителя, воспитатели) проходят раз в пять лет аттестацию согласно Положению об аттестации педагогических кадров.
3.6. Работники школы имеют право совмещать работу по профессиям и должностям.

3.7. Обязанности медицинских работников определены соответствующими инструкциями и положениями.

3.8.Работодатель имеет право на (ст.22 ТК РФ):

· определять необходимость профессиональной подготовки и переподготовки кадров для нужд учреждения;

· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

· требовать от работников исполнения ими Устава школы, трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу школы, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

· принимать локальные нормативные акты;

· поощрять работников за добросовестный, эффективный труд(ст.194 ТК РФ);

· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности (ст.192-194, ст.238-250 ТК РФ);

3.9.Работодатель обязан:   
· обеспечивать соблюдение работниками  обязанностей, возложенных на них Уставом  школы, трудовым договором и Правилами внутреннего трудового распорядка;
· правильно организовать труд работников школы в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место работы, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда;
· обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;  
· обеспечивать систематическое повышение квалификации работников школы, уровня их экономических и правовых знаний, создавать необходимые условия  для совмещения  работы с обучением; 
· принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем;

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

· обеспечивать сохранность имущества школы, сотрудников и обучающихся;

· обеспечить правильное применение действующих норм оплаты труда, его нормирования. выдавать заработную плату в установленные сроки (по мере финансирования); 
· обеспечивать предоставление установленных работникам льгот и преимуществ, содействовать улучшению их жилищно-бытовых условий;
· осуществлять обязательное социальное страхование работников;

· возмещать вред, причиненный работнику во время выполнения его трудовых обязанностей;

· создавать необходимые условия для  выполнения работниками трудовых обязанностей, способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу работников; 

IY. РЕЖИМ РАБОТЫ И ОТДЫХА 
4.1. В учреждении установлена пятидневная рабочая неделя(в две смены) в начальной школе(1-4 классы) с двумя выходными днями,  шестидневная рабочая неделя (в две смены)с одним выходным днем в основной и старшей школе (5-11 классы) с одним выходным днем :
· время начала занятий для первой смены – 8-00, для второй смены – 

          13-30;

· Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом  школы и должностной инструкцией;
· Рабочее время обслуживающего персонала (шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем) определяется графиком, составленным с соблюдением нормы  установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой  период, утверждается директором школы и доводится до сведения работников под роспись.

4.2. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год определяется приказом директора школы 

При этом  учитывается:
· преемственность классов у педагогических работников и объем учебной нагрузки;

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

· объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года.

· уменьшение учебной нагрузки возможно только при сокращении числа обучащихся и классов-комплектов в школе; 
· педагогическим работникам по возможности может предоставляться один день в неделю для методической работы и повышения квалификации.
4.3. Продолжительность рабочего дня для обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учебный период, и утверждается администрацией школы по согласованию с профсоюзным комитетом. 

В графике указываются часы работы и перерыва для отдыха и приема пищи. Порядок и места отдыха, приема пищи устанавливается администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом школы. График сменности должен быть объявлен работникам под расписку и вывешен на видном месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие.

5. Работа в праздничные и выходные дни запрещена.

Привлечение отдельных работников школы (учителей, воспитателей и др.) к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия профсоюзного комитета школы, по письменному приказу администрации. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующем законодательством, или с согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.
Запрещается привлекать к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет.

6. Администрация привлекает педагогических работников, в том числе военных руководителей, к дежурству по школе. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания уроков. График дежурства составляется на месяц и утверждается директором школы по согласованию с профсоюзным комитетом. График вывешивается на видном месте.
7. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В эти периоды они привлекаются администрацией школы к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.

В каникулярное время учебно-воспитательный и обслуживающий персонал школы привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории школы, охрана школы и др.), в пределах установленного им рабочего времени.

8. Общие собрания трудового коллектива школы проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год.

Заседания педагогического совета проводятся, как правило, один раз в учебную четверть. Занятия внутришкольных методических объединений учителей и воспитателей проводятся не чаще двух раз в учебную четверть. Общие родительские собрания созываются не реже двух раз в год, классные – не реже четырех раз в год.

 9. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и занятия внутришкольных методических объединений должны продолжаться, как правило, не более 2 часов; родительское собрание – 1.5 часов; собрания школьников и заседания организаций школьников – 1 час; занятия кружков, секций – от 45 минут до 1.5 часа.

10. очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией школы по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха работников.  
Отпуска педагогическим работникам, как правило, предоставляется в период летних каникул. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 5 января текущего года и доводится до сведения всех работников.

Предоставления отпуска директору школы оформляется приказом по соответствующему органу народного образования, другим работникам – приказом по школе.

11. Педагогическим и другим работникам школы запрещается:

а) изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;
б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;
в) удалять учащихся с уроков (занятий);
г) курить в помещении школы;
12. Запрещается:
а) отвлекать учащихся во время учебного года на сельскохозяйственные и другие работы, не связанные с учебным процессом; освобождать учащихся от школьных занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных и других мероприятиях;
б) отвлекать педагогических работников и руководство школ в учебное время от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы  для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;
в) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

13. Посторонние лица могут присутствовать во время уроков в классе (группе) только с разрешения директора школы или его заместителей.
Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) запрещается в исключительных случаях только директору школы и его заместителям.

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

VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

1. За образцовое выполнение трудовых обязанностям, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:
а) объявление благодарности;

б) выдача премии;
в) награждение ценными подарками;
г) награждение почетными грамотами;
В общеобразовательной школе могут быть предусмотрены и другие поощрения.

Поощрение, предусмотренное подпунктом “а” настоящего пункта, применяется администрацией по согласованию, а предусмотренное подпунктом “г” – совместно с профсоюзным комитетом.
Поощрения, предусмотренные подпунктами “б”, “в”, и “д” применяются вышестоящими органами народного образования и профсоюзными комитетами по совместному представлению администрации и профсоюзного комитета школы.

2. За особые трудовые заслуги работники школ представляются в вышестоящие органы для награждения орденами, медалями, присвоения почетных званий, для награждения именными медалями, знаками отличия.
3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда.

Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

При применении мер общественного, морального и материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива.

VII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ 

ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом средней общеобразовательной школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, Положением о соответствующей общеобразовательной школе, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

1. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяет следующие дисциплинарные взыскания:
а) замечание;

б) выговор;

в) строгий выговор;

г) увольнение;

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 
возложенных на него трудовым договором,  Уставом средней общеобразовательной школы или Правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул (в том числе за отсутствие на работе более трех часов в течение рабочего дня) без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии.

Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего рабочего дня.

Равным образом считаются прогульщиками работники, отсутствующие на работе более трех часов в течение рабочего дня без уважительных причин, и к ним применяются те же меры ответственности, какие установлены за прогул.

За прогул (в том числе за отсутствие на работе более трех часов в течение рабочего дня) без уважительной причины администрация школы применяет дисциплинарные взыскания, предусмотренные в данном пункте настоящих Правил.
В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические работники могут быть уволены за совершение аморального поступка, несовместимого с дальнейшим выполнением функций.

Дисциплинарные взыскания применяются директором школы, а также соответствующими должностными лицами органов народного образования в пределах предоставленных им прав.

Дисциплинарное взыскание, предусмотренное подпунктом “г” пункта 1, к педагогическим работникам применяется соответствующим органом народного образования по предоставлению администрации школы и по согласованию с профсоюзным комитетом школы.
Админисьация школы имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передавать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива, товарищеского суда или общественной организации.
2. Дисциплинарные взыскания на директора, его заместителей применяются тем органом народного образования, который имеет право их назначать и увольнять.

3. Трудовые коллективы, проявляя строгую товарищескую требовательность к работникам, недобросовестно выполняющим трудовые обязанности, применяют к членам коллектива за нарушение трудовой дисциплины меры общественного взыскания (товарищеское замечание, общественный выговор), передают материал о нарушителях трудовой дисциплины на рассмотрение товарищеских судов, ставят вопросы о применении к нарушителям трудовой дисциплины мер воздействия, предусмотренных законодательством.

4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружение поступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения поступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного поступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа  и поведение работника.

 6. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного комитета школы, а председатель этого комитета или профсоюзный организатор – без предварительного согласия вышестоящего профсоюзного органа.

7. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок.

Приказ (распоряжение) в необходимых случаях доводится до сведения работников школы.

8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

Администрация школы  по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива может издать приказ (распоряжение) 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 в настоящих Правилах, к работнику не применяются.
9. Трудовой коллектив вправе снять примененное им взыскание досрочно, до истечения года со дня его применения, а также ходатайствовать о досрочном снятии дисциплинарного взыскания или о прекращении действия иных мер, примененных администрацией за нарушение трудовой дисциплины, если член коллектива не допустил нового нарушения дисциплины и проявил себя как добросовестный работник.
10. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в школе на видном месте.
