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МКОУ «Имбинская СОШ» от 22.09.2011 г.
I. Общие положения
1.1. Настоящие правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, «Законом об образовании» РФ, «Законом об образовании» Красноярского края, «Типовым положением об общеобразовательном учреждении», Уставом школы и другими действующими инструкциями и законами. 

1.2. Настоящие правила, конкретизируя статью 189 ТК РФ, регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, их основные права и обязанности, ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений.

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором школы с учетом мнения профкома и являются приложением  к коллективному договору.
II. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Порядок приема на работу.

2.1.1. Основанием для приема на работу служит трудовой договор.

2.1.2. При заключении трудового договора в соответствии со ст. 65 ТК РФ работник предъявляет работодателю:

· 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;

· военный билет для военнообязанных;

· документ об образовании;

· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в школе («Закон об образовании» РФ);

· сведения об отсутствии судимости.

 2.1.3. Прием на работу оформляется приказом директора школы на основании трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания договора.

2.1.4. Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, независимо от того, был ли прием оформлен надлежащим образом.

2.1.5. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в школе свыше 5 дней, в случае, если для работника эта работа основная. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающую работу по совместительству (ст. 66 ТК РФ).

 2.1.6. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация обязана ознакомить владельца под расписку в личной карточке.

2.1.7. На каждого работника ведется личное дело, в котором хранятся все необходимые документы.

2.1.8. Администрация вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, написать автобиографию.

2.1.9. Личное дело храниться в школе и после увольнения работника, до достижения работником возраста 75 лет.

2.1.10. О приеме работника на работу делается запись в Книге учета личного состава.

2.1.11. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен под роспись с Уставом школы, ПВТР, Коллективным договором, должностной инструкцией, инструкциями по ТБ и ОТ, ППБ, санитарно-гигиеническими правилами и другими нормативно-правовыми актами школы. По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен.

2.2. Отказ в приеме на работу

2.2.1. Подбор и расстановка кадров относятся к компетенции администрации школы. Не может быть отказано в приеме на работу по основаниям, указанным в ст. 64 ТК РФ.

2.3. Перевод на другую работу

2.3.1. Перевод на другую постоянную работу в той же организации по инициативе работодателя, в случае изменения трудовой функции или существенных условий труда, допускается только с  письменного согласия работника.

2.3.2. Работника, нуждающегося по состоянию здоровья в предоставлении другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на другую имеющуюся работу. При отсутствии такой работы или отказе работника трудовой договор прекращается в соответствии со ст. 77 п. 8 ТК РФ.

2.3.3. При изменении существенных условий труда, работодатель обязан предупредить работника в письменной форме не позднее чем за 2 месяца до их введения. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то работодатель обязан в письменной форме предложить ему другую работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии таковой – вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. В случае отказа работника трудовой договор с ним прекращается  на основании п.7 ст.77 ТК РФ.

2.3.4. В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить работника на срок до 1 месяца на необусловленную трудовым договором работу с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более низкой квалификации (ст. 74 ТК РФ).

2.3.5. При возникновении обстоятельств, могущим повлечь за собой массовые увольнения, работодатель имеет право в целях сохранения рабочих мест с учетом мнения выборного профсоюзного органа вводить режим неполного рабочего времени на срок до шести месяцев (ст. 74 ТК РФ).

2.4. Прекращение трудового договора

2.4.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя  в письменной форме за две недели (ст. 80 ТК РФ). По соглашению сторон работник может быть уволен и до истечения этого времени. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

2.4.2. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится в соответствии со ст. 81 ТК РФ.

2.4.3. Независимо от причины расторжения трудового договора работодатель обязан в последний день работы выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.
III. Основные права, обязанности и ответственность работников
3.1. Работник имеет право на:

· работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;

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

· оплату труда без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, установленных Правительством РФ для соответствующих профессионально-квалификационных групп работников;

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

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в пределах выделяемых средств;

· возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой;

· объединение в профессиональные союзы, представляющие интересы работников;

· досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную юридическую помощь;

· пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту и в случаях, предусмотренных законами и нормативно-правовыми актами;

· индивидуальные и коллективные трудовые споры способами, предусмотренными Федеральными законами, в т. ч. право на забастовку; 

Кроме того, педагогические работники имеют право на:

· получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с Типовым положением аттестации педагогических и руководящих работников;

· бесплатную жилую площадь с отоплением и освещением в пределах социальной нормы, в соответствии с действующим законодательством;

· длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы;

· сокращенную рабочую неделю и удлиненный ежегодный отпуск;

· получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста;

· ежемесячную денежную компенсацию в целях обеспечения их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями;

· выбор и использование методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся в соответствии с общепринятыми и утвержденными районными методическими советами;

3.2. Работник обязан:

· предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством;

· строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и законом «Об образовании», уставом ОУ, настоящими правилами, должностными инструкциями;

· соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;

· своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время для производительного труда, не допускать действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

· повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда;

· принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход учебного процесса;

· содержать свое рабочее оборудование в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· эффективно использовать учебное оборудование, экономно расходовать электроэнергию и другие материальные ресурсы;

· соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников;

· поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обучающихся.
IV. Основные права, обязанности и ответственность руководителя
4.1. Руководитель ОУ имеет право на:

· управление ОУ и персоналом и принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом;

· заключение и расторжение трудовых договоров с работниками;

· создание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих интересов и на вступление в такие объединения;

· организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с учредителем;

· поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер.

4.2. Руководитель ОУ обязан:

· соблюдать законы РФ и иные нормативные акты о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

· заключать коллективные договоры по требованию ПК;

· разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их выполнение;

· разрабатывать и утверждать Правила внутреннего трудового распорядка;

· принимать меры по участию работников в управлении учреждением, укреплять и развивать социальное партнерство;

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

· осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников;

· проводить мероприятия по сохранению рабочих мест;

· создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знания и соблюдение работниками требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности.
V. Режим работы и время отдыха
5.1. Работникам устанавливается 5-дневная рабочая неделя.

Рабочее время педагогов определяется учебным расписанием и должностными обязанностями.

Учитель обязан приходить в класс за 15 минут до начала занятий, дежурный учитель приходит за 20 мин и покидает школу после окончания всех занятий и уборки кабинетов, сдав школу следующему дежурному учителю или зам. директора по ВР, классный руководитель дожидается окончания уборки кабинета.

Классные руководители принимают пищу в столовой вместе со своим классом. Педагогические работники, в т. ч. классные руководители, могут принимать пищу как во время перемен, так и во время, свободное от уроков. 

5.2. Для педагогов продолжительность рабочего времени не должна быть более 36 часов в неделю (п.5 ст. 55 закона «Об образовании»).

5.3. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки в течение учебного года возможны:

· по взаимному согласию сторон;

· по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебному плану, сокращения количества классов. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовые отношения с ним прекращаются (ст. 73-74, 77 ТК РФ).

5.4. При установлении нагрузки на новый учебный год следует по возможности сохранять преемственность классов.

5.5. Пед. работникам, там, где это возможно, предусматривается 1 свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

5.6. Продолжительность рабочего дня обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком, в котором указываются часы работы и время обеда.

Гардеробщик и секретарь принимают пищу поочередно, подменяя друг друга.

Сторож во время дежурства не имеет права отлучаться с рабочего места, за исключением времени обхода территории и здания. Сторож принимает пищу на рабочем месте.

5.7. Работа в выходные и праздничные дни компенсируется предоставлением другого дня отдыха или в денежной форме, но не менее чем в двойном размере.

5.8. Во время каникул педагогические работники привлекаются к работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом руководителя. Оплата труда в это время производится из расчета зарплаты, установленной при тарификации.

5.9. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 10 мая и доводится до сведения всех работников.

5.10. Педагогическим работникам запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы;

· отменять, изменять продолжительность уроков и перемен;

· курить в помещении и на территории ОУ;

· удалять учащихся с уроков.

5.11. Независимо от расписания уроков классный руководитель обязан присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для учителей и учащихся своего класса.

5.12. Учитель обязан к первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план работы.

5.13. Учитель обязан безусловно, точно и в срок, выполнять распоряжения по учебной части.

5.14. Все работники школы обязаны выполнять приказы директора школы безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в ПК.

5.15. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы. План воспитательной работы составляется на год, с последующей корректировкой.

5.16. Классный руководитель проводит с классом внеурочную воспитательную работу согласно имеющемуся плану.

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

5.18. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях по письменному приказу (распоряжению) администрации школы с разрешения ПК.

5.18. Запрещается:

· отвлекать педработников 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;

· присутствие на уроках посторонних лиц без разрешения администрации;

· входить в класс после начала урока. Таким правом в исключительных случаях пользуются только руководитель ОУ и его заместители;

· делать педработнику замечания по поводу их работы во время урока и в присутствии учеников.
VI. Поощрения за успехи в работе
6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании, новаторство, в соответствии с Положением о порядке распределения ФСНиД применяются следующие формы поощрения:

· объявление благодарности;

· награждение ценным подарком, почетной грамотой;
· выплата стимулирующих надбавок и доплат в соответствие с положением о порядке распределения фонда стимулирующих надбавок и оказании материальной помощи работникам муниципального общеобразовательного учреждения.
6.2. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками, к присвоению почетных званий.
VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
7.1. Работники ОУ обязаны подчиняться администрации школы, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также с помощью инструкций и объявлений.

7.2. Работники обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.

7.3. За нарушение трудовой дисциплины администрация вправе применить взыскание:

· замечание;

· выговор;

· увольнение.

7.4. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику под расписку.
VIII. Охрана труда
8.1. Каждый работник обязан:

· соблюдать требования по технике безопасности, пожарной безопасности и производственной санитарии;

· правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

· немедленно извещать своего непосредственного руководителя или директора школы о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков отравления;

· проходить обязательные предварительные и периодические медосмотры;

· проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях, инструктаж по охране труда. 

8.2. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей.
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