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I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка школы – локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и иными  федеральными законами порядок приема и увольнения сотрудников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к сотрудникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования тех общественных отношений в школе, которые не рассмотрены в Уставе, трудовых договорах, должностных инструкциях.

1.2. Данные правила обязательны для исполнения всеми членами

трудового коллектива Школы.

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка школы разработаны на основе Устава школы, Федерального Закона «Об образовании», Трудового Кодекса Российский Федерации и других нормативных актов.

1.4. К трудовой деятельности в школе не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности.
II. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. При приеме на работу работник  должен предъявить следующие документы:
· паспорт (иной документ, удостоверяющий личность);
· Диплом об образовании (квалификации);

· трудовую книжку (за исключением случаев, когда  трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства);
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
· документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);
· медицинскую книжку установленного образца, содержащую сведения о прохождении медицинских осмотров;
· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, установленным федеральным органом исполнительной власти
2.2. Директор школы (работодатель):

2.2.1.  знакомит работника под роспись:

· с Уставом школы;

· с Коллективным трудовым договором; 
· Правилами внутреннего трудового распорядка; 
· Условиями оплаты труда;

· должностной инструкцией; 
· приказом об охране труда и соблюдении правил  техники безопасности, пожарной безопасности (с оформлением инструктажа в журнале установленного образца), иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, правилами пользования служебными помещениями.

2.2.2. Заключает с работником трудовой договор, составленный в двух экземплярах, каждый из которых подписывается двумя сторонами (один экземпляр передается работнику, другой хранится у работодателя).
2.2.3. Срок действия трудового договора определяется в соответствии с действующим законодательством.
2.2.4. На основании заключенного трудового договора директор школы (работодатель) издает приказ о зачислении работника, с которым в трехдневный срок знакомит под роспись работника.
2.3. Прием на работу и увольнение оформляются приказом директора школы и соответствующей записью в трудовую книжку работника. 
2.4. Трудовая книжка работника является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. Записи в трудовую книжку производятся в точном соответствии с формулировками действующего законодательства  со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. 
2.5. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация обязана ознакомить ее владельца.
2.6.  На каждого работника ведется личное дело, состоящее из  личного листка по учету кадров, автобиографии, заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, аттестационного листа, копий документов о переводах, поощрениях, повышении квалификации и аттестации работника. Копия приказа о взыскании хранится в личном деле работника только в течение срока действия взыскания. 
2.7. О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в Книге учета личного состава.
2.8.  Постоянный или временный перевод работника на другую работу в школе осуществляется только с его письменного согласия. До  перевода работника на другую работу в школе администрация школы обязана ознакомить его под роспись
с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовыми обязанностями на новом месте работы; проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей на новом месте работы. Инструктаж оформляется в журнале в установленном порядке.
2.9. Без согласия работника допускается временный перевод в случаях возникновения чрезвычайных обстоятельств, в т.ч. в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь, здоровье и нормальные жизненные условия всех детей или же  их части, для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий. Условия и сроки такого перевода определяются ст. 72 /2 Трудового кодекса РФ (далее – ТК РФ). Отказ работника от перевода в указанных случаях является нарушением трудовой дисциплины. 
2.10. В связи с изменениями  в организации работы школы и организации труда (изменение количества классов, учебного плана, режима работы школы, введение новых форм воспитания, экспериментальной работы и т.д.)  допускается (при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации)  изменение существенных условий труда работника:  системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменение 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.

2.11. Увольнение работников (прекращение трудового договора) может быть осуществлено по следующим основаниям:

· по соглашению сторон;

· по инициативе работника;

· по инициативе работодателя (директора школы);

· при невозможности по тем или иным обстоятельствам продолжать трудовые отношения.

2.12. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен законодательством. По истечении срока предупреждения об увольнении работник  вправе прекратить работу. 
2.13. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.14.  Прекращение (расторжение) трудового договора за неоднократное, грубое нарушение Устава школы, применение методов воспитания, связанных с психическим и физическим насилием над личностью обучающегося  и иным причинам возможно только по основаниям и с соблюдением гарантий, порядка и процедур, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ.
2.15.  Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо по несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно перевести увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, и по получении предварительного согласия соответствующего выборного профсоюзного  органа школы.
2.16. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора школы. В приказе должны быть указаны основания прекращения трудового договора в точном соответствии с формулировками законодательства о труде и со ссылкой на соответствующий пункт и статью закона. Работник должен быть ознакомлен с приказом (распоряжением) под роспись. На основании приказа в трудовую книжку работника вносится соответствующая запись об увольнении.

2.17. Днем увольнения считается последний день работы. В этот день работнику выдается трудовая книжка и производится окончательный расчет.

2.18.  В случае если в день увольнения работника выдать ему трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника, либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, директор школы  должен направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по почте.
III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

3.1. Сторонами трудового договора являются работодатель (директор школы) и работник. Обе стороны  имеют определенные основные права и обязанности, а также несут ответственность за их соблюдение в установленном законом порядке.

3.2. Обязанности работников.
3.2.1. Все  работники школы обязаны:

· работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять приказы и распоряжения  администрации школы, использовать все рабочее время для полезного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
· соблюдать нормы локальных нормативных актов образовательного учреждения;

· систематически повышать свою профессиональную квалификацию;

· Соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации школы;

· Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда;

· Соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями школы;

· Содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном, аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы;

· Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· Беречь имущество школы, бережно использовать материалы, рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду;

· Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и  тактичным по отношению к родителям, обучающимся  и членам коллектива.
3.2.2. Педагоги    обязаны:

· соблюдать нормы профессиональной этики, Устав школы, Правила внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов, должностные инструкции, быть корректными в общении с членами школьного коллектива и посетителями школы;

· выполнять условия трудового договора;

· сохранять жизнь, физическое и психическое здоровье обучающихся во время образовательного процесса;

· сотрудничать с семьей обучающегося по вопросам воспитания и обучения;

· содействовать удовлетворению спроса родителей на образовательные услуги;

· удовлетворять требованиям  квалификационных характеристик, проходить аттестацию с целью подтверждения соответствия занимаемой должности;

· участвовать в работе педсоветов, методических объединений, совещаний;

· своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;

· предоставлять администрации возможность посещения уроков, классных часов и внеклассных мероприятий для осуществления контроля   качества  обучения и воспитания.

3.3. Права работников школы.

3.3.1. Все работники школы имеют право:
· на условия труда, соответствующие требованиям безопасности и гигиены;

· на возмещение ущерба, причиненного повреждением здоровья в период выполнения своих должностных обязанностей и законных распоряжений администрации;

· на получение заработной платы за свой труд не ниже установленной действующим законодательством;

· на моральное и материальное стимулирование;

· на дополнительное вознаграждение, установленное действующим законодательством и предусмотренное  Положением «О порядке и условиях оплаты и стимулирования труда работников школы».

· на объединение в профессиональные союзы;

· на социальное обеспечение при утрате трудоспособности и в иных случаях, установленных действующим законодательством.

 3.3.2. Педагоги имеет право:
· на оптимальные условия труда, соответствующие требованиям безопасности и гигиены, для осуществления образовательного процесса в рамках реализуемой программы;
· на участие в управлении  школой в соответствии с Уставом школы;

· на защиту профессиональной чести и достоинства;

· на организацию образовательной деятельности в соответствии с Уставными требованиями;

· на повышение квалификации один раз в 5 лет, добровольную аттестацию на квалификационную категорию;

· на сокращенную рабочую неделю, на удлиненный оплачиваемый отпуск;
· на длительный отпуск сроком до одного года, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы;
· на пенсию по выслуге лет;
3.4. Ответственность работников школы.
3.4.1. Работники школы несут ответственность за:

· сохранность имущества школы;

· проявление антигуманного и антипедагогического отношения к детям, асоциальное поведение.

3.4.2.  Педагоги несут ответственность за:

· жизнь, физическое и психическое состояние каждого обучающегося во время образовательного процесса в установленном законом порядке;

· реализацию в полном объеме образовательных программ, учебных планов;

· качество обучения учащихся, уровень их знаний, умений, навыков, воспитанности;
· жизнь и здоровье детей во время проведения любых мероприятий с ними;
· обучение детей бережному отношению к имуществу школы;
· несоблюдение техники безопасности  на уроках и внеурочное время;
3.5. Круг конкретных функциональных обязанностей, который каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными директором школы на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов.
3.6. Права и обязанности работодателя.
3.6.1.  Работодатель имеет право:

· устанавливать режим работы работников школы;
· давать обязательные указания работникам;
· производить дисциплинарные расследования;
· применять к работникам меры поощрения и взыскания, предусмотренные действующим законодательством и локальными нормативными актами школы.

3.6.2.  Работодатель обязан:

· строго соблюдать действующее законодательство;
· оптимально и эффективно организовывать труд работников;
· совершенствовать организацию оплаты труда;
· обеспечивать повышение квалификации работников, прохождение аттестации на соответствие занимаемой должности;
· контролировать соблюдение работниками действующего законодательства и локальных нормативных актов школы;
· внимательно относиться к нуждам и запросам работников;
· обеспечивать дисциплину труда.

  3.6.3. Работодатель несет ответственность за:

· нарушение Закона «Об образовании», неисполнение  иных законодательных актов и нормативных документов;
· обеспечение охраны жизни  и здоровья работников школы;
· обеспечение  социальной защиты работников школы.

· сохранность материального имущества школы;

IV.  РЕЖИМ  РАБОТЫ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

4.1. Режим работы педагогических сотрудников определяется расписанием, утвержденным директором школы.

4.2. Непедагогические сотрудники и заместители директора работают по графику, утвержденному директором Школы.

4.3. В случае производственной необходимости (наличие вакансий, болезнь сотрудников и иные причины, могущие повлечь нарушение выполнения учебного плана), график работы всех сотрудников школы (в том числе и расписание занятий) может быть изменен, о чем сотрудники информируются не позднее, чем за 14 дней до введения нового графика работы, а в случае экстренных ситуаций – не позднее, чем накануне.

4.4. Во время каникул режим работы всех сотрудников школы может быть изменен на основании приказа директора школы. При этом занятость сотрудников в течение недели не должна превышать их учебной нагрузки непосредственно перед каникулами. Во время каникул сотрудники школы могут привлекаться к работе, не предусмотренной трудовым договором в соответствии со ст. 72.2 Трудового Кодекса РФ.

4.5. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения (по согласованию) профкома, не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала. Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска производятся с согласия работника в случаях, предусмотренных трудовым законодательством. При наличии финансовых возможностей, а также возможностей обеспечения работой, часть отпуска, превышающая 28 календарных дней (только для работников, имеющих удлиненный основной отпуск), по просьбе работника может быть заменена денежной компенсацией.

4.6. Выходной день - воскресенье. Работа в выходные и праздничные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством.

4.7. Дежурство во внерабочее время допускается в исключительных случаях не чаще 1 раза в месяц с последующим предоставлением отгулов в соответствии с законодательством.
4.8. Время перерыва для отдыха и питания, а также график дежурств педагогических работников по учреждению, графики работы в выходные и нерабочие праздничные дни утверждаются директором школы (работодателем). Работодатель обеспечивает педагогическим работникам возможность отдыха и приема пищи в рабочее время одновременно с обучающимися, в том числе в течение перерывов между занятиями (перемен). Время для отдыха и питания для других работников устанавливается на основании графика работы работников.

4.9. Учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал в каникулярное время привлекается к выполнению хозяйственных и мелких ремонтных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени.

4.10. Общие собрания, заседания педагогического совета, совещания не должны продолжаться больше 2 часов, родительские собрания – более 1,5 часов, собрания обучающихся – более 1 часа, занятия кружков, секций – от 30 минут до 1,5 часа.

4.11. Педагогам запрещается:

· выставлять отметки в журнал или их изменять после даты, указанной в приказах об окончании четверти, полугодия;

· удалять обучающихся из класса во время занятий;

· оказывать на учащихся меры физического и (или) психического воздействия;

· проводить занятия в помещении школы любыми видами деятельности, не предусмотренными учебным планом, расписанием и графиками работы без письменного разрешения директора школы;

· вносить любые изменения в утвержденный администрацией график работы, в расписание  занятий без письменного разрешения директора школы или лица, его замещающего;

· отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними;

· работать с учащимися в то время, когда у них имеются другие занятия, предусмотренные расписанием.

4.12. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках только по согласованию с администрацией школы. 

4.13. Администрация школы в целях внутришкольного контроля имеет право посещать уроки педагогов в любое время. Вход в класс после начала урока разрешается только директору и его заместителям в исключительных случаях.
4.14. Во время проведения занятий не разрешается делать замечания педагогическим работникам по поводу их работы.

4.15. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию как можно ранее, а также предоставить больничный лист в первый день выхода на работу.
V.  МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ

5.1. За образцовое выполнение должностных обязанностей  и высокие достижения результатов труда к работникам школы могут быть применены следующие виды поощрений:

· объявление благодарности;

· стимулирующие выплаты;

· награждение почетной грамотой;
· за особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным отраслевым наградам.

5.1.1.  Виды и размеры стимулирующих выплат определяются  в положении «О порядке и условиях  оплаты и стимулировании труда  работников школы».
5.1.2. Поощрения и стимулирование труда применяются  администрацией совместно или по согласованию с профсоюзным органом школы, комиссией по распределению стимулирующих выплат при согласовании с Советом школы.
5.1.3.  Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку.

5.2. К работникам (за совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей) могут быть применены следующие виды взысканий:

· замечание;
· выговор;
· увольнение по соответствующим  основаниям (грубое нарушение устава образовательного учреждения, а также применение (в том числе однократное) методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося).
5.3.  Процедура применения взысканий.
5.3.1. До применения дисциплинарного взыскания работодатель (руководитель образовательного учреждения) должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

5.3.2. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

5.3.3. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) Устава образовательного учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику.

5.3.4. Ход дисциплинарного расследования нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) Устава образовательного учреждения и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников.

5.3.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

5.3.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

5.3.7. До истечения годичного срока работодатель вправе снять взыскание с работника по собственной инициативе, по просьбе самого работника, по ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников (ч.2 ст. 194 ТК РФ). При досрочном снятии дисциплинарного взыскания необходимо издать соответствующий приказ (распоряжение).
5.3.8. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

5.3.9. Приказ о взыскании должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания.
5.3.10. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения и стимулирования труда не применяются в течение срока действия  этих взысканий.
5.3.11. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия  производятся без согласования с профсоюзным органом.
5.3.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

