Правила внутреннего трудового распорядка для работников Хотеевской средней общеобразовательной школы.

                                     Утверждены

                                       решением общего собрания работников     

                                      Хотеевской средней общеобразовательной

                                      школы

                                                                    от 30. 09. 2003 г.

1. Общие положения:    

Настоящие правила разработаны и утверждены в соответствии со статьей 130К ЗоТРФ и имеют своей целью способствовать правильной организации работы коллективом школы, рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности работы, укреплению трудовой дисциплины.

2. Прием и увольнение работников

    1. Работник принимается на работу согласно заключенного трудового договора о работе в данной школе (оформление контракта ).

    2. Перевод работников на другую работу производится только сих согласия.                                                                                                              3.При приеме на работу администрация школы обязана потребовать от поступающего:

· трудовую книжку

· военный билет (уволенные из армии )

· паспорт

· соответствующий документ об образовании или профессиональной подготовке

медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении.

    4. При приеме на работу по совместительству вместо трудовой книжки- справку с указанием должности разряда труда и графика работы заверенную администрацией 

    5.При приеме на работу или переводе работника на другую работу, администрация школы обязана:

·  ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности согласно должным инструкциям

· ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка.

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

6.На каждого работника школы ведется 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.

7. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренных законодательством. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию за 2 месяца. П

ри расторжении договора по увольнительным причинам предусмотренным действующим законодательством, работники предупреждают об этом администрацию письменно за один месяц. Срочный договор подлежит рассмотрению досрочно по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору и по другим уважительным причинам. Расторжение трудового договора по инициативе администрации не допускается без предварительного согласия П. К. школы, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Р. Ф.

Прекращение трудового договора оформляется приказом по школе. Директор школы и его заместители могут быть освобождены от работы органом, который их назначил т. е. отделом народного образования

8. Увольнение по результатам аттестации педагогического работника, а также в случаях сокращения численности или стажа работников допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу.

Освобождение педагогического работника в связи с сокращением учебной нагрузки может производится только по окончании учебного года по ст. 32 к зот.

9. В день увольнения администрация школы обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Днем увольнения считается последний день работника.

3.Основные обязанности работников.

1. Работники школы обязаны:

· Работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, возложенные на них Правилами внутреннего распорядка (трудового ) , положениями и должностными обязанностями и инструкциями.

· Соблюдать дисциплину труда-основу порядка в школе, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего дня, воздерживаться от воздействий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять распоряжение администрации.

· Стремиться к повышению качества выполняемой работы,  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 внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и членами коллектива.

· Систематически повышать свой культурный уровень и 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 оборудование, инвентарь, учебные пособия и т. д. ,экономно расходовать материалы, электроэнергию, воспитывать у учащихся бережное отношение к государственному имуществу.

      Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры.

2. В установленном порядке приказом директора школы в дополненной к учебной работе на учителей возлагается классное руководство, заведование учебными кабинетами, учебным участком, учебной мастерской, а также руководством М. О.

3. Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время  проведения уроков, внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых школой. О всех случаях травматизма учащихся немедленно  сообщать администрации.

4.  Работники школы имеют право совмещать работу по профессиям и должностям. Разрешение на совмещение профессии дает администрация по согласованию с П. К. школы.

5. Круг основных обязанностей педагогических работников и тех. Персонала определяются Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, а также должностными инструкциями и полномочиями, утвержденными администрацией школы по согласованию П. К.

4Основные обязанности администрации.

1.Администрация школы обязана:

· Обеспечивать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на них уставом школы и Правилами внутреннего трудового распорядка.

· Правильно организовывать труд работников школы в соответствии с их специальностью и квалификацией; закрепить за каждым из них определенное место работы,  обеспечить исправное состояние  оборудования, здоровье и безопасность условия труда.

· Обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, постоянно осуществлять организаторскую и воспитательную работу, направленную на ее укрепление, формирование стабильного трудового коллектива, создания благоприятных условий работы школы, своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывать при этом мнение трудового коллектива.

· Работника появившегося в нетрезвом состоянии на работе, не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день и применять к нему соответствующие меры согласно действующего законодательства.

· Совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия на повышения качества работы, культуры труда, организовывать изучение, распространения и внедрения передового опыта работников школы.

· Обеспечивать систематическое повышение работниками школы деловой квалификации, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях.

· Принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем.

· Неуклонно соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать условия работы.

· Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и работников школы, предупреждать их заболеваемость, травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкции по Т. Б., гигиены, правили пожарной безопасности.

· Обеспечивать сохранность имущества школы, сотрудников и учащихся.

· Организовывать питание учащихся школы.

· Выдавать заработную плату в установленные сроки, обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы.

· Чутко относится к повседневным нуждам работников школы, обеспечивать предоставление установленных им льгот и преимуществ, содействовать улучшению их жилищно- бытовых условий .

· Повышать роль морального и материального стимулирования труда, решать вопросы поощрений лучших работников из директорского фонда.

· Создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения ими своих полномочий предусмотренных Законом об образовании, способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении школой в полной мере использовать собрания трудового коллектива, производственные совещания.

2.Администрация школы несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время их пребывания в школе и участие в мероприятиях организуемых школой. О  всех случаях  травматизма сообщает в районный отдел образования.

2. Администрация школы осуществляет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласию с П. К., а также с учетом полномочий трудового коллектива.

3. Рабочее время и его использование.

1. В школе 6 недельная рабочая неделя с одним выходным, в 1 классе 2 выходных дня. Занятия идут в 1 смену с 9ч00мин. До 14 ч.20мин. и с 15ч.30мин. до 17ч. 00мин. –внеклассные занятия. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и дополнительными обязанностями. Администрация школы обязана организовывать учет явки на работу и ухода с работы.

2. учебную нагрузку пед. Работникам на новый уч. Год устанавливает директор школы по согласованию с П. К.  до ухода работников в отпуск. При этом необходимо учитывать:
· у пед. работников как правило, должна сохранятся приемственность классов и объем учебной нагрузки.

· Учебная нагрузка не должна превышать полутора ставок. В исключительных случаях при недостаточном количестве учителей, учебная нагрузка может быть установлена в большем объеме с разрешения Р. О. Образования и согласия учителя.

· Молодых специалистов после окончания училища, института необходимо обеспечить учебной нагрузкой не менее ставки.

Неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии в письменной форме.                                                                                        Объем учебной нагрузки и пед. работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении учебного года. Уменьшение ее возможно только в исключительных случаях.

3.Расписание уроков составляется и утверждается администрацией по согласованию с П. К.  с учетом санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии  времени учителя.

4. Продолжительность рабочего дня для обслуживающего персонала при 40-часовой неделе составляет: 4 дня с 9ч. 00мин. до 16ч. 00мин. и 2 дня с 9ч. 00мин. до 15ч.00мин. для других рабочих, определяется графиком сменности и утверждается администрацией по согласованию с П.К.. Сторожа работают с 16ч. 00мин. до 8ч.00мин. . График работы объявляется работникам и вывешивается на видном месте. Дежурные учителя работают с 8ч. 00мин. до 15ч. 00мин..

5. Работа в праздничные дни  и выходные запрещена. Привлечение к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях,    с согласия П.К., по письменному приказу администрации. Дни отдыха за дежурства или в работу в выходные дни и праздничные дни предоставляются в каникулярные дни. Запрещается привлекать к дежурству в выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей,  имеющих детей в возрасте до 12 лет.

6. Работникам непрерывно действующих механизмов запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом администрации.

7.  Администрация привлекает пед. работников, в том числе военных руководителей, к дежурству  по школе. Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и заканчивается- 20 минут после окончания уроков. График дежурства утверждается директором школы по согласованию с П. К. . График вывешивается на видном месте.

8.  Время осенних, зимних и весенних а также летних каникул, не совпадающих с очередным отпуском, является рабочим временем пед. работников. В эти периоды они привлекаются администрацией к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего учебной нагрузки до начала каникул.

9. В каникулярное время обслуживающий персонал школы привлекается к выполнению хозяйственных работ в пределах установленного им рабочего дня.

10. Общие собрания трудового коллектива школы проводятся по мере необходимости, но не реже 2 раз в год.

11. Заседания пед. совета проводятся 1 раз в четверть. Заседания М.О. тоже 1 раз в четверть. 

12. Общие родительские собрания созываются не реже 2 раз в год, классные не реже 4 раз в год.

13. Продолжительность  общих собраний, педсоветов, заседаний, М.О. –не менее 2часов, родительских- полтора часа , собраний школьников- 1 час, занятий кружков от 45 минут до 1,5 часа.

14. Очередность трудовых отпусков устанавливается администрацией школы с П.К. в период летних каникул. Предоставление отпуска работникам оформляется приказом по школе, директору- приказ по Р.О..

15. Педагогическим и другим работникам школы запрещается:

· Изменять по своему усмотрению расписание уроков.

· Отменять , удлинять или сокращать продолжительность уроков  и перерывов между ними.

· Удалять учащихся с уроков.

· Курить в помещениях школы

16. Рабочее время и его использование:

1. Все учителя обязаны являться на работу не позже, чем за 20 минут до начала урока и быть на своем рабочем месте.

2. Технические работники обязаны быть на рабочем месте не позже чем за 30 минут до начала рабочего дня школы.

3. Учитель обязан со звонком начать урок и со звонком его закончить, не допуская бесполезной траты времени.

4. Учитель обязан с собой иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы.

5. Независимо от расписания уроков учитель обязан присутствовать на всех мероприятиях запланированных для учителей и учащихся.

6. Учитель обязан иметь тематический план работы на весь учебный год.

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

8. Учителя и другие работники школы обязаны выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам.

9. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспитательной работы 1 раз в неделю проводить классный часы.

10. Классный руководитель обязан 1 раз в неделю проводить проверку заполнения и выставления оценок в дневниках учащихся.

17. Запрещается:

· Отвлекать учащихся во время учебного года на другие работы, освобождать учащихся для выполнения общественных поручений.

· Отвлекать пед. работников и руководителей школы в учебное время от их непосредственных работ.

· Созывать в рабочее время собрания, заседания по общественным делам.

18.Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе только с разрешения директора школы или его заместителя. Вход в класс посла начала урока разрешается в исключительных случаях только директору школы и его заместителю. Вход в класс после начала урока разрешается . Не разрешается пед. работникам делать замечания по поводу их работы во время урока и и в присутствии учащихся.

6. Поощрения за успехи в работе.

1.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 из директорского фонда.

· Награждение ценным подарком.

2. за особые трудовые заслуги работники школы предстовляются в выше стоящие органы для награждения орденами, медалями, присвоения почетных званий, установленными для работников Н.О.Р.Ф..

3. Применение мер поощрения обеспечивается сочетание материального  и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до всего коллектива школы и заносятся в трудовую книжку работника.

4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляется в первую очередь преимущества и льготы в области социально- культурного и жилищно- бытового обслуживания. При применении  мер общественного, морального и материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива.

7.Ответственность  за нарушение трудовой дисциплины

1.За нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяет следующие дисциплинарные взыскания:

· Замечание.

· Выговор.

· Строгий выговор.

· Увольнение по п. 3, 4, 7,8 ст. 33 п.1 ст . 254. увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работникам без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором. Уставом школы, правилами внутреннего распорядка (трудового ) , если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а так же за появление на работе в нетрезвом виде. Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего рабочего времени рабочего дня. Равным образом считаются прогульщики, которые отсутствовали на работе более 3 часов в течении рабочего дня без уважительных причин, и к ним применяются так же меры ответственности, какие установлены за прогул. В соответствии с действующим законодательством о труде пед. работники могут быть уволены за совершение аморального поведения или проступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций, за применение методов физического и психического насилия над личностью по п. 4, 8 ст. 56 закона об образовании без согласия с П.К.. Дисциплинарные взыскания  применяются директором школы, а так же соответствующими лицами органов образования.

2.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. Дисциплинарное взыскание применяется администрацией непосредственно за обнаружение проступка, но не позднее 1 месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня завершения проступка.         3.За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только 1

 дисциплинарное  взыскание.

1. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику под расписку в трехдневный срок. Приказ в  необходимых случаях доводится до сведения работников. 

5. Если в течении года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому  дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшемся дисциплинарному взысканию. Администрация школы по своей инициативе или по ходатайству  трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года , если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший, доблестный работник. В течении срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих правилах, к работнику не применяются. 

6. Основные обязанности техничек- уборщиц, сторожей, операторов электрокотлов.

1. Дежурная техничка приходит за 20 минут до начала занятий и приготавливает: веники для обметания снега, воду с тряпкой  мыть обувь, дает звонки, во время уроков находится у входа .

2. Во время уроков- протирают окна, стены, двери, на третьем уроке- делают влажную уборку коридоров, утепляют окна , убирают территорию возле школы от мусора и снега.

3.  Полную уборку школы делают в конце дня- после5 и 6 урока.

4. Раз месяц (четвертая суббота )- делают генеральную уборку.

5.  Проводят уборку уличных туалетов через день (вторник , четверг, суббота).

6. Техперсонал по мере необходимости счищают снег с крыши, при необходимости  выполняют другие виды работ.

7. Во время осенних, зимних и весенних каникул делают генеральную уборку и  если требуется косметический ремонт школы (побелка, покраска, уборка мусора, кошение сорняков, работа в саду , выполнение подсобных работ при капитальном ремонте школы.

8. При необходимости отрывать от основной работы в школе для оказания помощи Т.О.О. «Коммунар»  имени  А. С. Мосина . с сохранением заработной платы по основному месту работы.   

