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1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, а также поощрением за добросовестный труд.
К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

1.2.  Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко регламентировать организацию работы всего трудового коллектива школы, способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного микроклимата для работающих.
1.3. 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 профсоюзным комитетом.
2.
ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора
(контракт) о работе в данной школе.
2.2. Трудовой договор (контракт) между работником и учреждением заключается в письменной форме. Прием на работу оформляется приказом администрации школы. Условия контракта не могут быть хуже условий, гарантированных трудовым законодательством. Приказ объявляется работнику под расписку.
2.3.
При приеме на работу (заключение трудового договора) администрация школы требует у поступающего следующие документы:
· паспорт для удостоверения личности;
· трудовую книжку (для лиц поступающих на работу по трудовому договору впервые - справку о последнем занятии, выданную по месту жительства, а для лиц, уволенных из рядов Вооруженных сил - военный билет);
 - документы об образовании или профессиональной подготовке, если работа требует специальных знаний, квалификации или профессиональной подготовки;
-
медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении, выдаваемое поликлиникой по месту жительства, а также другие медицинские документы, определенные законом на момент приема на работу.
2.4.
Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием должности и графика работы.
2.5.При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана ознакомить его со следующими документами:
а)
Уставом учреждения;
б)
Коллективным договором;
в)
Правилами внутреннего трудового распорядка;
г)
должностными требованиями (инструкциями);
д)
приказами по охране безопасности.
Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в "Журнале первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности", а также
е)
проинформировать об условиях труда и его оплате, согласно ОСОТ.
2.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

2.7.  На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке.
2.8.  На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка Т-2.
Личное дело и карточка Т-2 хранятся в школе.
2.9.
Перевод работников на другую работу производится только с их согласия кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника: по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего и в связи с простоем, в том числе частичным.
2.10.
В связи с изменением в организации работы школы и организации труда в школе (изменения количества классов, учебного плана; режима работы школы, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той 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 неполного рабочего времени, установлении или отмена 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 два 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.
2.11.
В соответствии с законодательством о труде работники, заключившие трудовой договор (контракт) на определенный срок, не могут расторгнуть такой договор (контракт) досрочно, кроме случаев, предусмотренных ТК РФ.
2.12.
Увольнение в связи с сокращением штата или численностью работников, либо по несоответствию занимаемой должности допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, и по получении предварительного согласия соответствующего выборного профсоюзного органа школы.
Увольнение за систематическое неисполнение трудовых обязанностей без уважительных причин; прогул или отсутствие на работе более трех часов в течение рабочего дня без уважительных причин; появление на работе в нетрезвом состоянии, а также состоянии наркотического или токсического опьянения; совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны администрации; совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, не совместимого с продолжением данной работы; производятся при условии доказанности вины увольняемого работника в совершенном проступке, без согласования с выборным профсоюзом органом школы. Также по согласованию с профсоюзным органом производится увольнение работника в случае неявки на работу в течение более четырех месяцев подряд вследствие временной нетрудоспособности.
2.13.
В день увольнения администрация школы производит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежащее оформленную трудовую книжку, а также документ о прохождении аттестации.
Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона.
При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств.
3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ СОТРУДНИКОВ ШКОЛЫ
3.1. Сотрудники школы обязаны:
•
строго выполнять обязанности, возложенные на них Уставом школы, Правилами внутреннего распорядка, положениями и должностными инструкциями;
· соблюдать дисциплину труда - вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации;

· всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго соблюдать исполнительную дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов труда;
· соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
• содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
· экономно расходовать материалы, топливо и электроэнергию, воспитывать у учащихся    бережное отношение к школьному имуществу;
· проходить в установленные сроки медицинские осмотры в соответствии с Инструкцией о проведении медицинских осмотров, делать необходимые прививки согласно требованиям СанПиН
3.2.Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения занятий, перемен и внеклассных мероприятий. Обо всех случаях травматизма учащихся немедленно сообщать администрации.
3.3.В случае опоздания учащихся на занятия учитель обязан поставить в известность классного руководителя, дежурного администратора, заместителя директора (завуча по воспитательной работе).
Учитель не может не допускать опоздавших до занятий, таким правом может пользоваться  администрация школы.
3.4. Во время учебных занятий дверные замки в учебных кабинетах должны быть открыты, кабинеты могут закрываться учителями на переменах с целью проветривания помещения, оставлять учеников в закрытых помещениях одних не допускается.
3.5. по окончании рабочего времени, аудитории (кабинеты) закрываются на ключ. Уборка кабинетов осуществляется силами технического персонала учащихся (ежедневная), ответственность несет завхоз, контроль осуществляют классные руководители. Если преподаватель работает в разных аудиториях, то он обязан сдать ключ от кабинета дежурному администратору к 17 часам.
3.6.
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 мероприятий;
•
генеральная уборка и уборка класса, дежурство;
•
зачеты, дополнительные занятия.
3.7. Во всех других случаях требуется согласование с администрацией.
3.8.  В случае пожара или других стихийных бедствий учителя поступают согласно утвержденному плану эвакуации.
3.9.  Педагогические работники по своему желанию проходят раз в 5 лет аттестацию согласно Положению об аттестации педагогических кадров.
4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ ПЕДАГОГОВ И СОТРУДНИКОВ

И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

4.1.
В школе установлена 5-ти дневная учебная неделя при 6-ти дневной рабочей неделе (суббота – день внеклассных, внешкольных общешкольных мероприятий, индивидуальных и групповых консультаций, элективных курсов) с общей продолжительностью рабочего времени 36 часов.
4.2.
Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор школы по согласованию с ПК. При этом необходимо учитывать:
· у учителей,  как правило, должна сохраняться преемственность и объем учебной нагрузки;
· неполная и сверхполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;
•  объем учебной нагрузки у учителя должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года (кроме случаев, связанных с сокращением часов УП, количества учащихся; реорганизации школы).
4.3.
Продолжительность дня для обслуживающего персонала определяется графиком с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждается администрацией школы по согласованию с ПК.
Время работы учебно вспомогательного персонала ,не имеющего пед.нагрузку  с 8.00 до 16.00, перерыв на обед с 12 часов до 13 часов. 
4.4.
Рабочий день учителей должен начинаться не позднее, чем за 15 минут до начала занятий и продолжаться не менее 20 минут после окончания уроков. Дежурный администратор (учитель) является на дежурство в 7-30 часов и принимает школу у сторожа и сдает школу дежурной уборщице в 17-00часов.
4.5.
Рабочий день для педагогических работников школы начинается в 8.00. Рабочий день (время) учителя может быть увеличен в случаях:
•  проведение педагогических советов;
•  административных совещаний при директоре и его заместителях, планерках, проводимых по мере необходимости;
•  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), а также, когда учитель занят исполнением своего функционала (ведение классной документации, оформление и заполнение классных журналов, отчетность о посещаемости и успеваемости учеников и др.); 
· рабочий день сторожей и уборщиц определяется дополнительным графиком. Дежурная уборщица принимает школу у дежурного администратора в 17-00 часов и сдает школу сторожу в 19-00 часов. 
4.6. В течение рабочего времени учителя приступают к очередным урокам со звонка, задержка учащихся на переменах, а также начало уроков после звонка не допускаются, и считается отсутствием учителя на рабочем месте.

4.7. График дежурств учителей (на этажах и в столовой) утверждается и разрабатывается    администраций и ПК в тесном контакте, осуществляется контроль за исполнением дежурными учителями своих обязанностей.
4.8.  Классный руководитель обязан находиться в столовой во время питания его класса, следить за поведением учеников в столовой и количеством  порций пищи, отпускаемой сотрудниками столовой. В случае задержки учащихся при проведении обедов в столовой (по субъективным причинам) классный руководитель обязан предупредить дежурного администратора.
4.9.  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.
4.10. Время каникул является рабочим временем. В каникулярное время работа учителя осуществляется в соответствии с предельной нормой недельной почасовой нагрузки согласно графику занятости, выработанному зам. директора по учебно-воспитательной работе, при согласовании с профсоюзным комитетом. Неявка на работу в каникулярное время без уважительных причин приравнивается к прогулу.
4.11. Педагогическим и другим сотрудникам школы запрещается:
· изменять по своему усмотрению расписание уроков;
· отменять, удлинять, сокращать продолжительность уроков;
· оставлять учащихся в кабинетах одних, без учителя;
· отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей.
4.12. Классный руководитель своевременно, согласно графика, сопровождает учащихся в столовую. И присутствуете столовой до окончания завтрака учащихся.
4.13. Завуч школы своевременно предупреждает учителей и учащихся о замене.
4.14.Устанавливается единый день совещаний - педагогических советов - по плану (не реже 1 раза в четверть и предварительные педагогические советы по итогам четверти), собраний трудового коллектива.
4.15. В школе устанавливаются единые педагогические правила для педагогов, работающих в одном классе:
· Урок начинается и заканчивается по звонку;
· Каждая минута урока используется для организации активной познавательной деятельности учащихся;
· Воспитательная функция урока органически связана с образовательной, воспитывающей;
· Воспитание на уроке осуществляется через содержание, организацию, методику урока, влияние личности учителя;
· Обращение к учащимся должно быть уважительным;
· Учитель вначале урока требует полной готовности учеников к уроку, наличия принадлежностей, внимания; Учитель вырабатывает спокойный сдержанный тон. Регулирование поведения учащихся достигается взглядом, изменением тембра голоса, молчанием и другими педагогическими способами;
· Категорически запрещается крик, оскорбление ученика. Их альтернатива - спокойное требование, спокойный тон, выдержка;
· Учителя, работающие в одном классе, в зависимости от обстоятельств, проводят коррекцию требований, в зависимости от отношения учащихся к учению, их поведения, рекомендации психолога;
· Требование к заполнению и оформлению тетрадей, дневников основываются на едином орфографическом режиме;
· Все учителя, работающие в одном классе, укрепляют доверие учащихся к учителям на основе межпредметных связей, взаимоуважения друг к другу;
· Важное место в воспитании занимают высокие профессиональные качества, которые совершенствуются в совместной работе. Поиск новых методов, форм, средств обучения и воспитания и их обсуждения является постоянным атрибутом работы учителя.
Правила внутреннего распорядка работы школы являются единым и обязаны исполняться всеми педагогическими работниками школы без исключения, контроль за соблюдением правил возложены на администрацию школы и профсоюзный комитет.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

5.1.
Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания или применение мер общественного воздействия;
а)
замечание;
б)
выговор;
в)
увольнение по соответствующим основаниям.
5.2.
Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах предоставленных ей прав.
За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.
5.3.
До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуются объяснения в письменной форме. Отказ от отдачи 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.
5.4.
Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушения трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника.
Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины.
5.5.  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 расписку в трехдневный срок со дня подписания.
5.6. К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в течение срока действия этих взысканий.
5.7.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.
5.8. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, если уже применялись меры дисциплинарного и общественного воздействия, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии, а также состоянии наркотического или токсического опьянения.
5.9.В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические работники могут быть уволены за совершение аморального проступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций.
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 несоответствующие общественному положению педагога.
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