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ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА РАБОТНИКОВ
МБОУ «Верхневилюйская средняя общеобразовательная школа №4 им. Д.С. Спиридонова»
1. Общие положения
1.1. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, локальными нормативными актами, соглашениями, коллективным договором, трудовым договором.
1.2. Трудовой распорядок определяется Правилами внутреннего трудового распорядка (ст.
189 ТК РФ).
1.3. Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют, порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в МБОУ «Верхневилюйская средняя общеобразовательная школа №4 им. Д.С. Спиридонова».
1.4. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников (профкома школы).
2. Порядок приема и увольнения работников
 2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с работодателем в письменной форме. Договор заключается в двух экземплярах. Один экземпляр передается работнику, другой остается у работодателя.
Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящегося у работодателя.

 2.2. Прием на работу оформляется приказом руководителя, который издается на основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику в трехдневный срок с момента подписания трудового договора под расписку. В нем должно быть указано наименование должности в соответствии с Единым квалификационным справочником работ и профессий рабочих, квалификационным справочником должностей служащих или штатным расписанием и условия оплаты труда.

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

2.3.   Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не может превышать 3 месяцев. Прием с испытательным сроком, находит свое отражение в трудовом договоре и приказе по учреждению.

2.4.  При приеме на работу (заключение трудового договора) поступающий на работу предъявляет следующие документы:

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

б) трудовую книжку (кроме поступающих на работу впервые или по совместительству);

в) документы воинского учета для военнообязанных;

г) документ об образовании;

д) медицинские документы, предусмотренные законодательством;

е) пенсионное страховое свидетельство

е) справка об отсутствии судимости

2.5.   При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявлять паспорт и диплом об образовании.

2.6.   При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация школы обязана:

а)  ознакомить с Уставом учреждения;

б)  ознакомить с коллективным договором;

в)  ознакомить с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности согласно должностными инструкциям;

г)   ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка;

д) 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.

2.7.   На всех рабочих и служащих, проработавших 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.

2.8.   На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копий 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 работника на срок до одного месяца для замещения отсутствующего работника. Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение календарного года.

2.10.   Прекращение трудового договора может иметь место только по основным, предусмотренным законодательством.

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за 2 недели.

По истечении указанных сроков предупреждения работник вправе прекратить работу, а администрация школы обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет.

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

Расторжение трудового договора по инициативе администрации не допускается без предварительного согласия профсоюзного комитета школы, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.

Прекращение трудового договора оформляется приказом по школе.

2.11.   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, установление 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 условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по ст.77 п.7 ТК РФ.
2.12.   Увольнение по результатам аттестации педагогических работников, а также в случаях ликвидации, сокращения численности или штата работников допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу.

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

2.13.   Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, при условии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата работников организации проводится руководителем учреждения с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета по ст.81 п.2 ТК РФ.

Увольнение по этим основаниям происходит с учетом мнения профсоюзного комитета только в том случае, если увольняемые являются членами профсоюза.

2.14. В день увольнения администрация школы обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.

 Днем увольнения считается последний день работы.

3. Основные права и обязанности работников
3.1.  Работники школы обязаны:

а)  работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, возложенные на них Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями;

б)  соблюдать дисциплину труда – основу порядка в школе, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности; своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;

в)  всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности;

г)  каждые 3 года проходить курсы повышения квалификации;

д)  соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, работать в выданной спецодежде и обуви, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;

е)  быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и членами коллектива;

и)  содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

к) своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;

е)  ежедневно заполнять электронный журналы и дневники учащихся по предмету;

л)  беречь и имущество школы (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т.д.), экономично расходовать материалы, электроэнергию; воспитывать у учащихся (воспитанников) бережное отношение к школьному имуществу;

м)  проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии с Инструкцией о проведении медицинских осмотров;

н)   приходить на работу за 15 минут до начала своих уроков по расписанию. Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения уроков (занятий), внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых школой.   Обо всех случаях травматизма учащихся немедленно сообщать администрации.

3.2.  В установленном порядке приказом директора школы в дополнение к учебной работе на учителей может быть возложено классное руководство, заведование учебными кабинетами, а также выполнение других учебно-воспитательных функций.

3.3.  Педагогические работники (учителя, педагоги дополнительного образования) проходят, раз в пять лет, аттестацию согласно Положению об аттестации педагогических кадров.

3.4.  Работники школы имеют право совмещать работу по профессиям и должностям.

Сотрудникам могут устанавливать доплаты за совмещение профессии (должностей), расширение зон обслуживания или увеличения объема работ.

3.5.  Медицинское обслуживание школы обеспечивают местные учреждения здравоохранения. Обязанности медицинских работников определены соответствующими инструкциями и положениями.

3.6.  Круг основных обязанностей (работ) педагогических работников, учебно-воспитательного и обслуживающего персонала определяется Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, квалификационным справочником должностей служащих, Единым тарификационным справочником работ и профессий рабочих, положениями о соответствующих общеобразовательных школах, а также должностными инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке.

Учитель обязан:

3.7.   Со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты учебного времени.

3.8.  Иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы.

3.9.  К началу учебного года составлять рабочую программу по предмету.

3.10.  Выполнять распоряжение учебной части точно в срок.

3.11.  Классный руководитель обязан в соответствие с расписанием и планом воспитательной работы проводить классные часы. Планы воспитательной работы составляются один раз в год.

3.13.  Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит периодически, но не менее четырех раз за учебный год, классные родительские собрания.

3.14.   Классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку выставления оценок в электронных дневниках учащихся.

3.15.  Педагогическим и другим работникам школы запрещается:

а)  изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

б)  отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;

в)  удалять учащегося с уроков;

г)  курить в помещениях школы.

3.16.   Родителям учащихся разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и разрешения директора школы. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в исключительных случаях только директору школы и его заместителям.

3.17.  Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся.

3.18.  Администрация школы организует учет явки на работу и уход с нее всех работников школы.

В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

Основные права работников образования

Основные права работников образования определены:

-ТК РФ;

-законом РФ «Об образовании».

Педагогические работники имеют право:

3.19.  Участвовать в управлении учреждением:

-обсуждать Коллективный договор и Правила внутреннего трудового распорядка;

-работать и принимать решения на заседаниях педагогического совета;

-принимать решения на общем собрании коллектива педагогического учреждения.

3.20.  Проходить аттестацию на добровольной основе на первую или высшую квалификационную категорию.

3. 21. Работать по сокращенной 36-часовой рабочей неделе; не реже одного раза в 10 лет при непрерывной педагогической работе использовать длительный, до одного года, отпуск с сохранением непрерывного стажа работы, должности и учебной нагрузки; пользоваться ежегодным отпуском в размере 56 календарных дней

3.22.  Повышать свою педагогическую квалификацию не реже одного раза в три года за счет работодателя.

3.23.  Подвергнуться дисциплинарному расследованию нарушений норм профессионального поведения или Устава образовательного учреждения только по жалобе, данной в письменной форме, копия которой должна быть передана педагогическому работнику.

3.24.  Получать социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ, Учредителем, а также коллективным договором образовательного учреждения.

4. Основные права и обязанности Работодателя
4.1. Работодатель имеет право:
· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными законодательствами РФ и РС(Я);
· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
· поощрять Работников за добросовестный, эффективный труд;
· требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящихся у работодателя,
если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других Работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка;
· привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
· устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы;
· распределять учебную нагрузку на следующий учебный год;
· утверждать локальные нормативные акты;
4.2. Работодатель обязан:
· соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
· предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором;
· обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
· выплачивать причитающуюся Работникам заработную плату два раза в месяц согласно статьи 136 ТК РФ и перечислять на личный счет Работника в банке:
· до 20 числа текущего месяца выплата аванса;
· до 5 числа следующего месяца оплата остатка заработной платы.
· ознакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
· осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, установленном законодательствами РФ и РС(Я);
· своевременно предоставлять отпуск всем Работникам образовательного учреждения в соответствии с графиками;
· обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и другими работниками;
· организовать горячее питание для обучающихся;
· утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы;
· вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.
5. Рабочее время и его использование
5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с ТК РФ, другими законодательствами РФ и РС(Я) и иными нормативными правовыми актами РФ, РС(Я) относятся к рабочему времени.
5.2. В МБОУ ВВСОШ №4 им. Д.С. Спиридонова устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. Продолжительность рабочего времени для административного, учебно-вспомогательного, обслуживающего персонала 40 часов в неделю, для педагогических работников 36-часовая рабочая неделя. Графики работы утверждаются директором образовательного учреждения и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания.
5.3. Объем учебной нагрузки, установленный в текущем учебном году на следующий учебный год, может быть уменьшен по инициативе администрации (работодателя) только по основаниям, связанными с уменьшением количества часов по учебным планам и учебным программам, а также сокращением количества групп.
5.4. Расписание занятий составляется администрацией исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха, обучающихся и максимальной экономии времени педагогических работников.
5.5. Продолжительность урока устанавливается не более 45 минут, перерыв между уроками до 15минут. О начале каждого урока преподаватели и обучающиеся извещаются звонками.
5.6. Учителя и педагоги дополнительного образования должны вести все виды учебной, воспитательной и методической работы в соответствии с установленной им годовой нагрузкой и планами воспитательной и методической работы. Принимать участие в работе педагогического совета, методических объединений, педагогических чтениях, семинарах и других мероприятиях, по повышению квалификации и совершенствованию знаний.
5.7. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и среднего заработка, в соответствии с графиком отпусков утвержденным работодателем. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью от 52 до 64 календарных дней, для педагогических работников – 80 календарных дней.
5.8. В каникулярный период и в период отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям, и не совпадающий с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников, является для работников рабочим временем.
5.9. Преподаватели, которым установлен годовой объем учебной нагрузки, во время зимних и летних каникул привлекаются к участию в работе методических комиссий, семинаров, мероприятий по повышению квалификации, организации и проведению культурно-массовых мероприятий, к работе в предметных цикловых комиссиях, комплектованию учебных кабинетов, лабораторий.
5.10. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия методических объединений, совещания не должны продолжаться более двух часов, родительские собрания – полутора часов, собрания обучающихся – одного часа, занятия кружков и секций от 45 минут до полутора часов.
5.11. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.
6. Оплата труда работников и социальные гарантии
6.1. Заработная плата – вознаграждение за труд, в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также компенсационные и стимулирующие выплаты.
6.2. Заработная плата выплачивается работнику 2 раза в месяц и перечисляется на личный счет Работника в банке:
· 20 числа текущего месяца выплата аванса;
· 5 числа следующего месяца оплата остатка заработной платы.
6.3. Размер
оклада
(должностного
оклада)
работника
устанавливается
согласно приложению Положение об оплате труда.
6.4. С учетом условий труда работникам устанавливаются выплаты компенсационного и стимулирующего характера в соответствии с Положением об оплате труда.
6.5. В период работы Работник пользуется в установленном порядке всеми видами социального страхования.
6.6. Предоставляются иные льготы и гарантии, установленные законодательством РФ и РС(Я), соглашениями, локальными актами.
7. Поощрения за успехи в работе
7.1. Работодатель
поощряет
работников,
за
добросовестное
исполнение
трудовых обязанностей, инновационный подход в труде и другие достижения в работе:
· Объявляет благодарность;
· Выдает премию (стимулирующего характера);
· Награждает ценным подарком;
· Почетной грамотой;
· Представляет к званию лучшего по профессии.
7.2. Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о награждениях вносится в трудовую книжку работника.
8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания (ст.192 ТК РФ):
· замечание;
· выговор;
· увольнение.
8.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах предоставленных ей прав. За одно нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.
8.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания (ст. 193 ТК РФ).
8.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) Устава 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 переданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов учащихся) (ст. 55 п. 2.3 закона РФ «Об образовании»).
Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника.
8.5. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины. Взыскание объявляется приказом по общеобразовательному учреждению. 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.
8.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
8.7. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников (ст. 194 ТК РФ).
8.8. Увольнение как мера дисциплинарное взыскание применяется в следующих случаях:
· неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (ст. 81 п.5 ТК РФ);
· прогула, т.е. отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (подпункт «а» п. 6 ст. 81 ТК РФ);
· появления работника на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
· совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных выступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий (ст. 81, п.6, п.п. «г» ТК РФ);
· повторного в течение одного года грубого нарушения устава образовательного учреждения (ст. 336 п. 1 ТК РФ).
8.9. Дополнительным основанием прекращения трудового договора с педагогическим работником (ст. 336 ТК РФ) является применение, в том числе однократное, физическое и (или) психическое насилие над личностью обучающегося.
8.10. Работник может быть привлечен к материальной, административной, уголовной ответственности в случаях и порядке, предусмотренных законодательством РФ.
9. Заключительные положения
9.1.Всем работникам образовательного учреждения запрещается:
· курить на территории школы
· приносить с собой и употреблять алкогольные напитки и находиться на своем рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.
9.3.Правила внутреннего трудового распорядка хранятся у делопроизводителя, а также вывешиваются на видном месте.
