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П Р А В И Л А

внутреннего трудового распорядка для работников

Саранской средней школы № 13

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

    Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать упрочению трудовой дисциплины, наиболее эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего времени.

   Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией школы в пределах предоставленных ей прав, предусмотренных действующим законодательством РФ.

       П.   ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора (контракта) в письменной форме.

Прием на работу оформляется приказом директора школы и объявляется работнику под роспись.

2.2. При приеме на работу администрация обязана потребовать от поступающего:

трудовую книжку, а если лицо, поступающее  на работу впервые- справку о последнем занятии; военнообязанные – военный билет;

предъявление паспорта, справку о начилии (отсутствии) судимости и (или) фактв уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.
            Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

            Педагогические работники, библиотекари и др. специалисты обязаны предъявить соответствующие документы об образовании или профессиональной подготовке, копии которых, заверенные администрацией, должны быть оставлены в личном деле.

             Кроме того, лица, поступающие в школу, обязаны также предоставить медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы с детьми.

2.3. При приеме работника или его переводе в установленном порядке на другую работы администрация обязана:

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности, согласно должностной инструкции;

- ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка;

- проинструктировать по охране труда и технике безопасности, противопожарной безопасности, организации жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в специальном журнале.

2.4.На всех педагогических и других работников, проработавших свыше 5 дней, заполняются трудовые книжки.

2.5.На каждого педагогического работника ведется личное дело, которое состоит из листка учета кадров, автобиографии, копии документа об образовании, приказа о назначении, перемещении по службе, материалы аттестации и т.п.

После увольнения личное дело хранится в школьном архиве.

2.6. Прекращение трудового договора (контракта) может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством (закона «Об образовании РФ»).

     Работники имеют право расторгнуть трудовой договор (контракт), заключенные на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели.

     По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а администрация обязана выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет.

     По договоренности между работником и администрацией трудовой договор (контракт) может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

     Прекращение трудового договора оформляется приказом.

2.7. Увольнение в случае сокращения численности штата допускается, если не возможно перевести работника, с его согласия, на другую работу.

    Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной нагрузки) может производиться только по окончании учебного года.

      Днем увольнения считается последний день работы.

            3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ШКОЛЫ

3.1. Работники школы обязаны:

  - работать честно и добросовестно, строго  выполнять возложенные на них обязанности должностными инструкциями.

  - соблюдать дисциплину труда, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего  времени, творчески и эффективно выполнять возложенные обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации.

 - соблюдать требования техники безопасности и охраны труда и жизни;

 - быть всегда внимательным к детям, вежливым с родителями учащихся и членами коллектива.

 - систематически повышать профессиональное мастерство, деловую квалификацию;

 - содержать рабочее место, учебный кабинет в чистоте и порядке;

 - соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов:

 - беречь учебное и другое оборудование, школьное имущество;

 - периодически проходить в установленные сроки  медицинское обследование;

 - педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время уроков, внеклассных и внешкольных  мероприятий, организуемых школой;

3.2. Приказом директора в дополнение к учебной нагрузке на учителей может быть возложено классное руководство, заведование кабинетом, мастерскими и т.п., а также временная замена уроков, выполнение учебно-воспитательных функций, предусмотренных должностными обязанностями. 

3.3.Работники школы имеют право совмещать работу по профессии.

3.4. Круг основных обязанностей педагогических  и технических работников определяются должностными  инструкциями.

                  4.  ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ ШКОЛЫ. 

4.1. Администрация обязана:

- обеспечивать соблюдение работниками школы  возложенных на них обязанностей:

- правильно организовать труд работников, закрепить за каждым из них определенное место работы, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда; 

- обеспечить строгое соблюдение трудовой дисциплины, своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, постоянно осуществлять организаторскую работу на создание благоприятных условий работы школы;

- работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к исполнению своих обязанностей и принять к нему предусмотренные законодательством меры;

- совершенствовать организацию учебно-воспитательного процесса, создавать условия для внедрения передового опыта;

- обеспечивать школу необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем;

- неуклонно соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать условия труда;

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья детей;

- обеспечивать сохранность школьного имущества;

- организовать горячее питание учащихся и сотрудников школы;

- выдавать зарплату в установленные сроки;

- четко относится к повседневным нуждам работников школы.

                   5.  РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ.

1. В школе установлена шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем.   

                 Время начала работы- с 8 ч. 30 мин.

    Продолжительность рабочего времени учителей определяется в соответствии с Постановлением Правительства РФ №191 от 3 апреля 2003 г.

       Учителя являются на работу не позднее, чем за 15 мин до начала урока и рабочее время его определяется расписанием уроков, а также факультативов, дополнительных занятий и должностными обязанностями.

        Воспитатели ГПД работают в соответствии с режимом работы ГПД, но не менее 6 часов в день.

        Администрация обязаны организовать учет явки на работу и ухода с работы.

2. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор до ухода работника в отпуск.

      При этом необходимо учитывать:

- у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов;

-  учебная нагрузка должна составлять не менее ставки, но не превышать полутора ставок (в исключительных случаях);

- неполная нагрузка работника возможна только с его согласия, выраженная в письменной форме.

3. Расписание составляется и утверждается администрацией с учетов обеспечения педагогической целесообразности, соблюдением санитарно-гигиенических норм.

Педагогическим работникам там, где возможно, предусматривается один свободный день от уроков в неделю для методической работы.

4. Для администрации продолжительность ежедневной работы не менее 7 часов. График работы определяется приказом директора с учетом специфики работы школы.

5. Продолжительность рабочего времени для обслуживающего персонала (тех.уборщиц) определяется графиком, утвержденным директором школы.

6. Продолжительность работы бухгалтера, секретаря, лаборанта, библиотекаря и рабочих школьного здания не должна превышать 7 часов.

7. Работа в выходные дни запрещена.

  Привлекать отдельных работников к работе в выходные и праздничные дни в исключительных случаях:

- дежурство по школьному зданию;

- проведение экскурсий, походов и т.п.

          Работа в выходные дни должна компенсироваться предоставлением отгулов (дней отдыха) в каникулярное время.

8. Администрация привлекает всех педагогических работников к дежурству по школе.

     Дежурство начинается не менее, чем за 30 минут до начала учебных занятий, и продолжается не более 20 минут после окончания занятий.

       График дежурства классов составляется на полугодие и утверждается директором школы.

       Также учителя назначаются дежурными в закрепленные рекреации, прилежащие к учебным кабинетам, в которых проводятся уроки.

    Директор школы привлекает к еженедельному дежурству по школе членов администрации.

     Приказом по школе определяется график, перечень обязанностей дежурного.

     Для членов администрации дежурство начинается нее позднее, чем за 30 минут до начала учебных занятий, и заканчивается в 17 часов.

     Сверхнормативно затраченное время на дежурство по школе необходимо совмещать с организацией учебно-воспитательной работы.

Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В этот период они привлекаются администрацией к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.

9. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости.

10. Заседания педагогического Совета проводятся не менее одного раза в четверть.

    Общие родительские собрания созываются не реже двух раз в год, классные собрания не менее 4 раз в год.

10. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией по согласованию с профкомом с учетом необходимости обеспечения нормативной работы и благоприятных условий для отдыха работников.

Предоставление отпуска оформляется приказом директора школы.

11. Педагогическим и другим работником запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание уроков или график работы;

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними.

- удалять учащихся с уроков.

Запрещается:

 - отвлекать с уроков на выполнение общественных поручений, участия в общественно-полезном труде;

- отвлекать педагогических работников и руководителей школы в учебное время от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей.

Посторонние лица могут присутствовать на уроке в классе только с разрешения директора или его заместителей.

   11.  Вход в класс во время урока разрешается в исключительных случаях только директору и его заместителям по учебно-воспитательной работе.

    Не разрешается делать учителю замечания по поводу его работы во время проведения уроков и в присутствии учащихся.

ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

    За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

-  Объявление благодарности;
- Выдача премии;
- Награждение ценным подарком;
- Награждение Почетными грамотами, представление к награждению значком «Отличник просвещения», присвоения звания «Заслуженный учитель».

- Поощрение применяется администрацией по согласованию с профкомом. Поощрение объявляется приказом или решением педсовета или советом школы и доводится до сведения всего коллектива.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ
ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

   1.   Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей возложенных должностными инструкциями, Правилами внутреннего трудового распорядка, влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также мер, предусмотренных действующим законодательством.

2.  За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечания

- выговор

- увольнение по соответствующим основаниям.
    2. Увольнение, в качестве дисциплинарного взыскания, может быть применено за систематическое неисполнение работниками без уважительных причин обязанностей, возложенных Правилами внутреннего трудового распорядка,  и должностными инструкциями, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания за прогул (в том числе за отсутствие на работе более 3-х часов в течение дня) без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии.

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

     3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны  быть затребованы объяснения в письменном виде. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

       Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.

Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок.

 С правилами внутреннего трудового распорядка знакомится каждый работник под роспись в контрольном экземпляре, который хранится у секретаря школы.

	                                                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ

 Постановление Правительства РФ №191 от 3 апреля 2003 г.

	Продолжительность рабочего времени

(норма часов педагогической работы за ставку заработной платы)

педагогических работников образовательных учреждений
     Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю1.

Педагогическим работникам образовательных учреждений в зависимости от должности и (или) специальности с учетом особенностей их труда устанавливается:

1. Продолжительность рабочего времени:

     36 часов в неделю -  педагогам-психологам,  социальным педагогам, педагогам-организаторам,  старшим вожатым, 

    -преподавателям-организаторам (основ безопасности жизнедеятельности, допризывной подготовки) общеобразовательных учреждений,
2. Норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы (нормируемая часть педагогической работы)2, 3, 4:

  18 часов в неделю:

 -учителям 5-11 классов общеобразовательных учреждений
-педагогам дополнительного образования;

20 часов в неделю:
- учителям 1-4 классов общеобразовательных учреждений; 
 3. Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы
  20 часов в неделю - учителям-дефектологам и учителям-логопедам;

  24 часа в неделю - музыкальным руководителям и концертмейстерам;

   30 часов в неделю –  Воспитателям в группах продленного дня общеобразовательных учреждений, 

 Примечания 
1 Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должностными обязанностями и режимом рабочего времени, утвержденными в установленном порядке.
2 За преподавательскую работу, выполненную с согласия педагогических работников сверх установленной нормы часов за ставку заработной платы, производится дополнительная оплата соответственно получаемой ставке заработной платы в одинарном размере в порядке, определяемом Министерством образования Российской Федерации.
3 Норма часов педагогической и (или) преподавательской работы за ставку заработной платы педагогических работников установлена в астрономических часах. 
4 Для учителей, преподавателей, педагогов дополнительного образования образовательных учреждений норма часов преподавательской работы включает проводимые ими уроки (занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между ними.

     Учителям, которым не может быть обеспечена полная учебная нагрузка, гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере при условии догрузки их до установленной нормы часов другой педагогической работой в следующих случаях:
    -учителям 1-4 классов при передаче преподавания уроков иностранного языка, музыки, изобразительного искусства и физической культуры учителям-специалистам;
     Учителям общеобразовательных учреждений  у которых по независящим от них причинам в течение учебного года учебная нагрузка уменьшается по сравнению с установленной нагрузкой, до конца учебного года выплачивается:
  -заработная плата за фактическое число часов, если оставшаяся нагрузка выше установленной нормы за ставку;
  -заработная плата в размере ставки, если оставшаяся нагрузка ниже установленной нормы за ставку и если их невозможно догрузить другой педагогической работой;

       Педагогические работники должны быть поставлены в известность об уменьшении учебной нагрузки в течение года и о догрузке другой педагогической работой не позднее чем за два месяца.
                                                                                                    Утверждаю.

                                                           Директор школы  _________ Н.М. Гладышева

Продолжительность рабочего времени
для обслуживающего персонала
         1.  Продолжительность рабочего времени для обслуживающего персонала (тех.уборщиц) составляет 7 часов в день (40 часов в неделю).
       2. Продолжительность рабочего времени для обслуживающего персонала (гардеробщица ) составляет 7 часов в день (40 часов в неделю).  
      3. Продолжительность рабочего времени для  обслуживающего персонала (сторожей)  при установленном суммированном учете рабочего времени независимо от количества отработанных часов,  согласно месячного оклада сторожа, утвержденного штатным расписанием. 



