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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Трудовые отношения работников муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 100» (далее по тексту «Школа»), регулируются кодексом законов о труде Российской Федерации, Уставом школы, трудовым договором (контрактом) и настоящими Правилами.

1.2. Работники Школы обязаны работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, повышать профессионализм, квалификацию, продуктивность педагогического, управленческого, обслуживающего труда, улучшать качество образования, развивать творческую инициативу, соблюдать требования по охране труда, техники безопасности и производственной санитарии, бережно относиться к имуществу школы. 
1.3. Дисциплина труда – это обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, это не только строгое соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, но и сознательное, ответственное творческое отношение к своей работе, надлежащее исполнение трудовых обязанностей.

1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка носят обязательный характер.

1.5. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором школы с учетом мнения представительного органа работников школы (профком).

1.6. Индивидуальные обязанности работника предусматриваются в заключаемом с ним трудовым договоре, должностной инструкции.

II. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ШКОЛЫ (учителей, работников административно – хозяйственной службы)

2.1. Работники Школы имеют право на:

2.1.1. Работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;

2.1.2. Заключение, изменение и расторжение трудового договора;

2.1.2. Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренными государственными стандартами и безопасности труда;
2.1.4. Охрану труда;

2.1.5. Оплату труда не ниже размеров, установленных правительством РФ для соответствующих профессионально – квалифицированных групп работников;

2.1.6. Отдых, обеспечиваемый нормальной  продолжительностью рабочего времени и  предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных не рабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, дополнительных отпусков;

2.1.7. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации;

2.1.8. На получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих работников государственных муниципальных учреждений и организаций РФ;

2.1.9. Возмещение ущерба, причиненного работнику в связи с исполнением трудовых обязанностей, если данный ущерб нанесен не в результате халатных действий самого работника;

2.1.10. Обязательное социальное страхование;

2.1.11. Получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения педагогическим работником пенсионного возраста;

2.1.12. Ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях обеспечения их книгоиздательской продукцией и педагогическими изданиями;

2.1.13. Свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников, форму оценивая знаний учащихся, выбор методик воспитания учащихся в рамках образовательной программы школы;
2.1.14. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов, вступление в них;

2.1.15. Защиту своих прав, свобод и законных интересов, не запрещенными законом способами.

2.2. Работники Школы обязаны:

2.2.1. Предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим законодательством РФ.

2.2.2. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на работника трудовым договором и должностной инструкцией.

2.2.3. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

2.2.4. Соблюдать дисциплину труда – вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации.

2.2.5. Постоянно стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов труда.

2.2.6. Соблюдать требования ТБ и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями.

2.2.7. Содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

2.2.8. Экономно расходовать материалы, топливо, электроэнергию, воспитывать у учащихся бережное отношение к школьному имуществу.

2.2.9. Бережно относиться к имуществу работодателя и других работников.

2.2.10. Проходить в установленные сроки медицинские осмотры, в соответствии с санитарными нормами, делать необходимые прививки.

2.2.11. Принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход учебного процесса, функционирования школы. В случае пожара, стихийных бедствий, в аварийных и чрезвычайных ситуациях учителя поступают в соответствии с утвержденным планом эвакуации.
2.2.12. Незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью учащимся, работникам школы, сохранности имущества работодателя.

2.2.13. Соблюдать законные права и свободы учащихся. Запрещается оказывать на учащихся физическое и психическое давление.

2.2.14. Работники школы в обращении с учащимися, их родителями (законными представителями), другими работниками обязаны быть тактичными, вежливыми, соблюдать нормы этики.
2.2.15. Во время учебных занятий двери учебных кабинетов должны быть закрыты. На переменах проводится проветривание кабинетов. Не допускается оставлять учеников в учебных помещениях одних, либо проводить любые замены без письменного разрешения директора школы.
2.2.16. По окончанию учебных занятий кабинеты закрываются учителями, ведущими в них занятия на ключ. Ключ сдается под роспись дежурному вахтеру школы. Запрещается уносить ключи от учебных кабинетов из здания школы. 

2.2.17. Запрещается задержка учащихся педагогическими работниками школы после завершения рабочего времени, кроме случаев:
· Проведение классных часов и собраний;

· Подготовка к проведению внеклассных и общешкольных мероприятий;

· Генеральная уборка школы и территории;

· Дежурство по школе и классу;

· Проведение зачетов, индивидуальных и дополнительных занятий.
2.3. Работникам школы запрещается:

2.3.1. Изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы;

2.3.2. Отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними.

2.3.3. Удалять учащихся с занятий (уроков). В случае опоздания учащихся на занятия учитель обязан поставить в известность классного руководителя, дежурного администратора. Учитель не может не допускать опоздавших до занятий, таким правом может пользоваться только заместитель директора, являющийся дежурным администратором.

2.3.4. Оставлять учащихся младших классов на переменах без присмотра.

2.3.5. Отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий, поручений, не связанных с производственной деятельностью.

2.3.6. Созывать в рабочее время собрания, совещания по общественным делам.

2.3.7. Присутствовать на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения администрации и согласия учителя.

2.3.8. Входить в класс после начала урока. Таким правом в исключительных случаях пользуется директор школы и его заместитель.

2.3.9. Делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения уроков и в присутствии обучающихся.

III. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

3.1. Работодатель имеет право:

3.1.1. Заключать, изменять, расторгать трудовые договоры.

3.1.2. Поощрять работников.

3.1.3. Требовать от работников исполнение ими своих трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников.

3.1.4. Соблюдение правил внутреннего трудового распорядка.

3.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности.

3.1.6. Принимать локальные нормативные акты.

3.1.7. Создавать объединения работодателей.

3.2. Работодатель обязан:

3.2.1. Соблюдать законы, иные нормативно – правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, трудового договора.

3.2.2. Предоставлять работу работникам, обусловленную трудовым договором.

3.2.3. Обеспечивать безопасность труда, условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда.

3.2.4. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности.

3.2.5. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные сроки – аванс 20 – го числа, окончательный расчет – 5 – го числа месяца следующего за расчетным. В случае, если данные числа выпадают на выходные/праздничные дни, выплата производится накануне».

3.2.6. Вести коллективные переговоры, заключать коллективный договор.

3.2.7. Предоставлять работникам полную достоверную информацию для заключения коллективного договора.

3.2.8. Своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов.

3.2.9. Рассматривать представления профсоюзных органов.

3.2.10. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении.

3.2.11. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей.

3.2.12. Осуществлять обязательное социальное страхование работников.

3.2.13. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, если он не является следствием халатных действий самого работника.

IV. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ОТДЫХ РАБОТНИКОВ ШКОЛЫ
4.1. Рабочее время педагогических работников:

4.1.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего трудового распорядка Школы, учебным расписанием, должностными инструкциями, трудовым договором, годовым календарным учебным графиком, планами работы на месяц, неделю. Расписание уроков составляется и утверждается работодателем с учетом соблюдения санитарно – гигиенических норм, педагогической целесообразности.
4.1.2. Учебная нагрузка устанавливается педагогическим работникам Школы на заседании тарификационной комиссии, утверждается директором школы. Предварительная нагрузка устанавливается учителям до ухода в отпуск. Окончательная нагрузка устанавливается до начала нового учебного года после утверждения учредителем объемов финансирования и определения заказа школе.
4.1.3. Объем учебной нагрузки устанавливается исходя из количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в школе и не ограничивается верхним пределом.

4.1.4. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учитывается:

· При сохранении контингента школы, отсутствии существенных изменений в учебном плане учителю сохраняется преемственность классов и объем учебной нагрузки;

· Объем учебной нагрузки стабильный в течение учебного года, за исключением случаев, указанных в п. 4.1.5.

4.1.5. Увеличение или уменьшение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, определенной в договоре и/или  ежегодной тарификации возможно только:

а) в случае производственной необходимости;

б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращению количества групп, классов, часов. Уменьшение/увеличение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение существенных условий труда, как производственную необходимость.
Об указанных изменениях работник ставится в известность не позднее, чем за 2 месяца.


Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается.
4.1.6.  Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласия работника не требуется в случае:

· Временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью, например, для замещения отсутствующего учителя (продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки не превышает 1 календарного месяца);

· Восстановление на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку;

· Возвращение на работу женщин, прервавших отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет или после окончания этого отпуска

4.1.7. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы в следующих случаях:

· По соглашению между работником и администрацией школы;

4.1.8. В случае болезни учителей, прохождение ими курсовой подготовки, либо другом отсутствии, разрешенном директором школы, организуется замена часов. Контроль за замещением часов проводит заместитель директора по организационной работе.

4.1.9. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы, перемены.
4.1.10. Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по школе. График дежурств утверждается директором школы;

4.1.11. Время осенних, зимних, весенних, летних каникул, не совпадающих с очередным отпуском, является рабочим временем. В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией школы к педагогической  и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается директором школы. Неявка на работу в каникулярное время без уважительной причины приравнивается к прогулу. Отметки о явке на работу учителя в каникулярное время делают у секретаря школы.

4.1.12. Рабочий день учителей должен начинаться не позднее, чем за 15 минут до начала занятий. Перемены между занятиями являются рабочим временем, отведенным на подготовку к уроку кабинета с соблюдением санитарно – гигиенических норм. Дежурный администратор является на дежурство за 30 минут до начала дежурства.

4.1.13. В рабочее время учителя входит:

· Проведение педагогических советов;

· Административных совещаний при директоре, заместителе директора, проводимых 1 раз в неделю, продолжительностью 1 – 2 часа;

· Проведение инструктивно – методических совещаний;

· Участие в психолого – педагогической комиссии;

· Во всех случаях, когда учитель занят внеклассной работой, а так же, когда учитель занят исполнением своего функционала (ведение документов, отчетность).

4.1.14. В течение учебного времени учителя приступают к урокам со звонком. Задержка учащихся на переменах, начало уроков после звонка, окончание работы до звонка считается отсутствием учителя на рабочем месте. 

4.1.15. Оплата труда педагогических работников за время работы в период каникул производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации.

4.2. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих:

4.2.1. Определяется должностными инструкциями, графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за месяц и утверждается директором школы.

4.2.2. График работы совместителей из числа административно – хозяйственных работников устанавливается директором школы индивидуально в заключаемом договоре в соответствии с действующим законодательством.

4.2.3. Работа в выходные, праздничные дни компенсируется представлением другого дня отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме. Дни отдыха за работу в выходные, праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством или с согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.

4.2.4. Сторожам школы, вахтерам запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом администрации. Дежурный администратор / либо заместитель директора по АХЧ обязаны принять меры к организации замены работника. Самовольные замены смен работниками запрещается.

4.2.5. Административно – хозяйственные работники в случае ухода из школы в рабочее время фиксируют в журнал учета время ухода, цель, место под роспись. Журнал учета находится в канцелярии школы у секретаря. В случае, если запись не будет сделана, время отсутствия считается прогулом.

4.2.6. В каникулярное время учебно – воспитательный, обслуживающий персонал школы привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний в пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы.

4.2.7. За работниками из числа учебно – воспитательного и обслуживающего персонала в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда так же сохраняются.
4.3. Режим отдыха:

4.3.1. График отпусков составляется на каждый календарный год за две недели до наступления нового календарного года и доводится до сведения всех работников.

4.3.2. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается администрацией школы с учетом обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха работников.

4.3.3. Предоставление отпусков оформляется приказом директора по школе.

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Педагогические работники Школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время проведения занятий, перемен, общественных и классных мероприятий. Обо всех случаях травматизма учащихся обязаны немедленно сообщать директору, а в его отсутствие дежурному администратору.

5.2. Работник несет материальную ответственность путем возмещения работодателю имущественного ущерба под которым понимается реальное уменьшение или ухудшение наличного имущества работодателя.
VI. ПООЩРЕНИЯ РАБОТНИКАК
6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся, новаторство в труде и другие формы достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника:

· Объявление благодарности;

· Выдача премии;

· Награждение ценным подарком;

· Награждение почетной грамотой.

6.2. Поощрения объявляются в приказе по Школе, доводятся до сведения его коллектива.

6.3. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются преимущества при продвижении по работе.

6.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий и др.

VII. Трудовая дисциплина

7.1. Работники обязаны подчиняться администрации школы, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.

7.2. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.

7.3. За совершение дисциплинарного поступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей (документы, устанавливающие трудовые обязанности работников образовательных учреждений, перечислены выше), администрация Школы вправе применять следующие дисциплинарные взыскания:

· Замечание;

· Выговор;

· Увольнение.

7.4. Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть предусмотрены для отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные взыскания. А так же применение мер, связанных с изменением заработной платы за неисполнение трудовых обязанностей, недобросовестного исполнения.
Согласно Закону РФ «Об образовании» помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе администрации, предусмотренных трудовым законодательством, основаниями для увольнения педагогического работника Школы по инициативе администрации Школы до истечения срока действия трудового договора (контракта) являются:

1) повторное в течение года грубое нарушение Устава Школы;

2) применение,  в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника;

3) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

7.5. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное  взыскание.

7.6. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установленных действующим законодательством РФ.

7.6.1. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружение проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

7.6.2. В соответствии с Законом РФ «Об образовании» дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Школы норм профессионального поведения и (или) Устава Школы может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана данному педагогическому работнику.

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть переданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников.

7.6.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.7. Мера дисциплинарного взыскания осуществляется с учетом тяжести совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения работника.

7.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию под роспись.

7.9. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины.

7.10. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием он вправе обратиться в государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

7.11. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

VIII. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ
8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующим законодательством и другими нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ (Рострудинспеции), предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда.

8.2. Директор Школы при обеспечении мер по охране труда руководствуется Типовым положением о порядке обучения и проверке знаний по охране труда руководителей и проверке учреждений, предприятий системы образования, Положением о порядке расследования учета и оформления несчастных случаев с обучающимися и воспитанниками в системе образования РФ, утвержденных приказом Министерства РФ от 23.07.96г .№ 378 «Об охране труда в системе образования РФ».

8.3. Все работники Школы, включая администрацию, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий.

8.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для Школ; их нарушение ведет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе 5 настоящих Правил.

8.5. Директор Школы обязан пополнять предписания по технике безопасности, относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких предписаний.

