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Общие положения.

Настоящие Правила разработаны и утверждены в соответствии со ст. 189-190 ТК РФ и имеют своей целью способствовать правильной организации работы трудового коллектива школы, рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины.

1. Прием и увольнение работников.

2.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора.
2.2. Трудовой договор - соглашение между работниками и работодателем в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой
функции,    обеспечить    условия    труда, предусмотренные ТК РФ,   другими    нормативными правовыми   актами,     содержащими     нормы   трудового   права,   своевременно   и   в   полном размере выплачивать   работнику   заработную    плату,    работник   обязуется лично    выполнять
определённую этим соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие в   организации правила внутреннего распорядка.
2.3.Заключение  трудового  договора  допускается  с  лицами,  достигшими возраста   18 
лет.
2.4.Для  заключения трудового  договора,  лицо,  поступающее  на  работу,  предъявляет работодателю:
·   паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· 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   учёта—для   военнообязанных   и   лиц,   подлежащих  призыву на воинскую службу;
- документ   об   образовании,   квалификации   или   наличии   специальных   знаний   или специальной подготовки.
2.5. Запрещается     требовать     от     лица     поступающего  на    работу     документов,  не предусмотренных законодательством.
2.6. При    заключении    трудового    договора    впервые    трудовая книжка    и    страховое свидетельство   государственного   пенсионного   страхования,   медицинский     страховой   полис оформляются    работодателем.
2.7. Трудовой   договор   заключается    в    письменной   форме,     составляется    в   двух экземплярах,   каждый   из   которых     подписывается   сторонами.   Один экземпляр   трудового договора  передаётся  работнику,    другой  хранится  у     работодателя.  Трудовой  договор,  не оформленный   надлежащим   образом, считается заключённый, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя.  При фактическом допущении работника к работе   работодатель обязан оформить   с ним трудовой   договор в письменной   форме   не   позднее   трёх дней   со   дня   фактического   допущения   работника   к работе.
2.8.Приём  на работу оформляется  приказом (распоряжением) работодателя,  изданным на   основании заключённого   договора.   Приказ     (распоряжение)   работодателя   о   приёме   на срок   со   дня     подписания трудового договора. При приёме на работу работодатель обязан ознакомить с действующими в организации правилами внутреннего распорядка, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника. При приёме на работу работник должен пройти предварительное медицинское освидетельствование.
2.9. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если иное не установлено федеральными законами. Если в трудовом договоре не оговорён день начала работы, то работник должен приступить к работе 'на следующий день после вступления договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в установленный срок без уважительных причин в течение недели, то трудовой договор аннулируется.
2.10.Трудовые договоры могут заключаться:
- на неопределённый срок;
- на определённый срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной 
срок не установлен иными федеральными законами.
Срочный   трудовой   договор   заключается   в   случаях,   когда   трудовые   отношения   не могут быть установлены на неопределённый срок.
Если   в   трудовом   договоре   не   оговорён срок   его   действия,   то   договор считается 
заключённым на неопределённый срок.
2.11. При поступлении   на работу или при переводе его в установленном порядке на другую    работу      работодатель    должен    ознакомить    работника      с    порученной      работой, условиями   и   оплатой   труда,   разъяснить   его   права   и   обязанности;   ознакомить   его     с правилами   внутреннего трудового распорядка; проинструктировать по охране труда.
2.12. При     выплате   заработной     платы    работодатель   обязан   в    письменной   форме извещать каждого работника о составных частях заработной платы, размерах   и основаниях произведённых удержаний,  общей  сумме заработной  платы.  Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца 15 и 23 числа. Уровень заработной платы определён трудовым договором.
2.13.
Прекращение   трудового   договора   может   иметь   место  только   по   основаниям, 
предусмотренным законодательством.
Основаниями для прекращения трудового договора являются:
· соглашение сторон;
· истечение срока трудового договора;

· расторжение трудового договора по инициативе работника;
· расторжение   трудового договора по инициативе работодателя:
· перевод   работника    по   его    просьбе    или    с его    согласия    на   работу    к   другому 
· работодателю или переход на выборную работу и т.д. (в соответствии с Трудовым 
   Кодексом РФ.
2.14.
Работник     вправе     расторгнуть    трудовой    договор, предупредив    об     этом работодателя в письменной форме за две недели. По истечению срока предупреждения   об увольнении   работник   имеет   право   прекратить   работу,   а   работодатель   обязан ему   выдать
трудовую книжку    и    произвести    расчёт.     По    договорённости   между    работником     и работодателем   трудовой договор  может быть   расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
2.15.Срочный трудовой  договор   расторгается  с  истечением срока его  действия,  о чём  работник должен быть предупреждён в письменной форме     не менее чем за три дня до увольнения.
2.16.В день увольнения работодатель обязан   выдать работнику его трудовую книжку с внесённой в неё записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчёт.

3.
Обязанности работников.

Все работники школы обязаны: 

3.1.Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации школы, использовать все рабочее время для полного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам исполнять их трудовые обязанности.

3.2.Систематически повышать свою деловую квалификацию.

3.3.Соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации.

3.4.Проходить в условленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться выданными средствами индивидуальной защиты.

3.5.Соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями школы.

3.6.Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы.

3.7.Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

3.8.Беречь имущество школы, бережно использовать материалы, рационально использовать электроэнергию, тепло, воду.

3.9.Вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и вежливыми с родителями и членами коллектива школы.

3.10.Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.

Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными работадателем на основании квалификационных характеристик и нормативных документов.


4.Обязанности работодателя.

Работодатель обязан:

4.1.Организовать труд педагогов и других работников школы так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их нагрузку на следующий год.

4.2.Обеспечивать здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования.

4.3.Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных графиков.

4.4.Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших работников.

4.5.Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия.

4.6.Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины.

4.7.Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам.

4.8.Постоянно контролировать знания и соблюдение работниками и учащимися всех требований и инструкций по ТБ, санитарии и гигиене, противопожарной охране.

4.9.Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и учащихся.

4.10 Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и учащихся.

4.11 Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в соответствии с графиками, утвержденными ежегодно.

5.Рабочее время.

5.1 В школе устанавливается 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днем для работающих в 1-9 классах. Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала (за исключением женщин) определяется графиком работы, составленным из расчета 40 часовой рабочей недели. Графики работы утверждаются директором школы по согласию с профсоюзным органом и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания.

5.2 Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством.

Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще одного раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той же продолжительностью, что и дежурство.

5.3 Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из целесообразности: с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников.

Педагогическим работникам, там, где это возможно, предусматривается один выходной день для хозяйственной работы и самообразования.

5.4 Работодатель школы привлекает педагогических работников к дежурству по школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее, чем за 20 минут до начала занятий, и заканчиваться по истечении 20 минут после окончания занятий данного педагога. График дежурств утверждается на месяц по согласованию с профсоюзным органом.

5.5 Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды, а также периоды отмены занятий в школе, они могут привлекаться работодателем к педагогической, организационной и методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки.

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных занятий в пределах установленного им рабочего времени.

5.6 Общее собрание, заседание педагогического Совета, занятия школьных объединений совещания не должны продолжаться, как правило, более 2 часов, родительское собрание - 1,5 часов, собрание школьников – 1 часа, занятие кружков, секций от 45 минут до 1,5 часа.

5.7 Учителям не разрешается по своему усмотрению изменять расписание занятий и график работы; отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними; удалять учащихся с уроков, курить в помещениях школы.

5.8 Разрешается присутствовать на уроках посторонним лицам по согласованию с администрацией школы. Вход в класс после начала занятий разрешается в исключительных случаях только директору школы и его заместителям.

Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся во время проведения уроков.

5.9 Работодатель  организует учет явки на работу и уход с нее работников школы.

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

.В помещениях школы запрещается: находиться в верхней одежде и головных уборах; громко разговаривать, шуметь в коридорах во время уроков.

6.
Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
6.1.Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником возложенных на него трудовых обязанностей, проявление самодеятельности, либо небрежности, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания.

6.2.За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие меры дисциплинарного взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

6.3.До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения, либо устное объяснение не препятствуют применению взыскания.

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и Устава школы может быть проведено по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятие по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом.

6.4
Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпусков работника.

6.5 Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое полагается данное взыскание.

7.Поощрения за успехи в работе.
7.1 За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную безупречность в работе, новаторство применяются следующие поощрения: 

· объявление  благодарности;

· вручение почётной грамоты;

· представление к награждению.
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