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СОГЛАСОВАНО

                    УТВЕРЖДАЮ
Председатель профкома                                                  Директор МОУ « Туровская основная   

                                                                                            общеобразовательная школа»
________________ Л.Н.Болдорева

         _________________ И.В.Бульбас
«___» ______________200_ г. 


         «__»________________ 200_ г. 

ПРАВИЛА  ВНУТРЕННЕГО  ТРУДОВОГО  РАСПОРЯДКА  ДЛЯ  РАБОТНИКОВ 

МОУ « Туровская основная общеобразовательная школа»
В соответствии с требованиями ст. 189-190 Трудового кодекса Российской Федерации в целях упорядочения работы МОУ « Туровская основная общеобразовательная школа» и укрепления трудовой дисциплины утверждены и разработаны следующие правила.
1. Общие положения.
1.1. Настоящие Правила - это нормативный акт, регламентирующий 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 другие вопросы регулирования трудовых отношений. Правила должны способствовать эффективной организации работы коллектива МОУ « Туровская основная общеобразовательная школа» далее (МОУ «Туровская ООШ»), укреплению трудовой дисциплины.
1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждает директором МОУ «Туровская ООШ» по согласованию с профсоюзным комитетом.
1.3. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией учреждения, а также профсоюзным комитетом в соответствии с их полномочиями и действующим законодательством.

2. Прием и увольнение работников.
2.1. Поступающий на основную работу при приеме представляет следующие документы:
•     паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
•     трудовую книжку, за исключением случаев, когда работник поступает на работу впервые или по совместительству;


•   документы об образовании, квалификации, наличии специальных знаний или профессиональной подготовки, наличии квалификационной категории, если этого требует работа;
•     страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
•  медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья работать в учреждении.
2.2. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки 

предъявляют справку с места основной работы и выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной работы.
2.3. Прием на работу осуществляется в следующем порядке:
•     на имя руководителя учреждения оформляется заявление кандидата;
•     составляется и подписывается трудовой договор,  один  экземпляр  которого  передаётся  работнику,    другой    хранится    у    работодателя.   Получение    работником     экземпляра  трудового    договора    должно    подтверждаться    подписью    работника    на    экземпляре  трудового  договора, хранящемся  у  работодателя.
•   издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работника под подпись в трехдневный срок со дня  фактического  начала  работы;
•   оформляется личное дело на нового работника (личная карточка формы № Т-2; копии документов об образовании, квалификации, профподготовке; медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья работать в учреждении; выписка из приказа о приеме на работу; должностная инструкция работника);
•    вносится запись в трудовую книжку.
2.4. При приеме работника на работу или переводе его на другую работу руководи​тель обязан:
•    разъяснить его права и обязанности;

•    познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом его работы, с условия-

ми оплаты его труда;

•    познакомить с правилами внутреннего трудового распорядка, санитарии, противопожарной безопасности, охраны труда, требованиями безопасности жизнедеятельности детей.

2.5. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются в учреждении.
2.6. Трудовые книжки хранятся у руководителя наравне с ценными документами, в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц.
2.7. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия за исключением случаев, предусмотренных ст. 74 ТК РФ (по производственной необходи​мости, для замещения временно отсутствующего работника). При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. Про​должительность перевода на другую работу не может превышать одного месяца в течение календарного года.
2.8. В связи с изменениями в организации работы учреждения (изменения режима
работы, количества классов, групп, введения новых форм обучения и воспитания и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, по специальности, квалификации изменение
существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, ре​
жима работы, установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименования должности и другие. Об этом работник должен быть
поставлен в известность в письменной форме не позднее чем за два месяца до введения изменений (ст. 74 ТК РФ).
Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекраща​ется в соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ.
2.9. Срочный трудовой договор (ст. 59 ТК РФ), заключенный на определенный срок (не более пяти лет), расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее, чем за три дня до увольне​ния. В случае, если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора, а работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.
2.10. 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 с учетом мотиви​рованного мнения профсоюзного комитета учреждения.
2.11. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты админист​рацией учреждения лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК РФ.
2.12. В день увольнения руководитель учреждения обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окон​чательный расчет, а также по письменному заявлению работника выдать копии доку​ментов, связанных с его работой.
3. Основные обязанности администрации.
Администрация учреждения обязана:
3.1. Обеспечить соблюдение требований Устава учреждения и правил внутреннего
трудового распорядка.

3.2. Организовать труд учителей, воспитателей, специалистов, обслуживающего персонала в соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы.
3.3. Закрепить за каждым работником соответствующее его обязанностям рабочее место и оборудование. Создать необходимые условия для работы персонала: содержать здание и помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную температуру, освещение; создать условия для хранения верхней одежды работников, организовать их питание.
3.4. Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного рабочего времени и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия по технике безопасности и производственной санитарии.
Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников учреждения и детей.
3.5. Обеспечить работников необходимыми методическими пособиями и хозяйственным инвентарем для организации эффективной работы.
3.6. Осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса, выполнением образовательных программ.
3.7. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение работы учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников.
3.8. Обеспечивать условия для систематического повышения квалификации ра​ботников.
3.9. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия.
3.10. Своевременно предоставлять отпуска работникам учреждения в соответствии с утвержденным на год графиком.
4. Основные обязанности и права работников.
Работники МОУ « Туровская ООШ» обязаны:
4.1. Выполнять Правила внутреннего трудового распорядка учреждения, соответствующие должностные инструкции.
4.2. Работать добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точ​но выполнять распоряжения администрации, не отвлекать других работников от вы​полнения трудовых обязанностей.
4.3. Систематически повышать свою квалификацию.
4.4. Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, о всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены.
4.5. Проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и правила, гигиену труда.
4.6. Беречь имущество учреждения, соблюдать чистоту в закрепленных помещениях, экономно расходовать материалы, тепло, электроэнергию, воду, воспитывать у детей
бережное отношение к государственному имуществу.
4.7. Проявлять заботу о воспитанниках учреждения, быть внимательными, учитывать индивидуальные особенности детей, их положение в семьях.
4.8. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и доброжелательными в общении с родителями воспитанников учреждения.
4.9. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.
5. Рабочее время и его использование.
5.1. В учреждении устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными
днями - суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего дня (смены) для воспитателей  и обслуживающего персонала из числа женщин определяется из расчета 36 часов в неделю, для мужчин из расчета 40 часов в неделю, для учителей начальных классов 20 часов в неделю – 1 –й класс, 2 – 4 классы – 22 часа в неделю, 18  часов в неделю – в 5-9 классах.
5.2. Дошкольное отделение работает в двухсменном режиме:
1 смена -   7.00-14.12,
2 смена -   12.00 -19.12.
Школа работает в одну смену.
5.3. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-хозяйственного и обслуживающего персонала  из числа женщин определяется из расчета 

36 -часовой рабочей недели, для мужчин 40 часов в неделю в соответствии с графиком сменности.
Графики работы утверждаются руководителем учреждения и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявля​ются работнику под подпись и вывешиваются на видном месте не позже, чем за один месяц до их введения в действие.
5.4. Администрация учреждения организует учет рабочего времени и его использование всеми работниками учреждения.
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.
6. Режим работы школы.
6.1. Рабочий день в школе начинается в 8 часов утра, когда сторож передаёт дежурство техперсоналу, дежурному учителю и дежурному администратору.
6.2. Вход учеников в здание школы в 8 часов 20 минут.

6.3. Начало занятий в 8 часов 40 минут.

6.4. Уборка учебных кабинетов производится ежедневно после окончания занятий силами техперсонала.
6.5. Влажная уборка коридоров производится техперсоналом ежедневно на первом и третьем уроках, а также после окончания занятий. Уборка туалетов проводится после каждой перемены и в конце занятий.

6.6. С целью упорядочивания работы по санитарному состоянию, санитарной очистке и уходу за зелёными насаждениями помещения школы и территории школьного двора закрепляются за классами ( схема прилагается).

6.7. Ответственность за сохранность одежды, головных уборов и обуви в раздевалках несёт гардеробщик, который дважды в день производит в раздевалках влажную уборку ( после первого звонка и окончания занятий).

6.8. Учитель, ведущий в классе последний урок, выводит детей этого класса в раздевалку и присутствует там до ухода из здания всех детей данного класса.

6.9. Классный руководитель и дежурный администратор несут ответственность за нахождение в здании школы учащихся в головных уборах, верхней одежде и без сменной обуви.

6.10. В свободные от дежурства дни время работы каждого учителя за 15 минут до начала первого урока.

6.11. Заполнение классных журналов, внесение в них изменений, а именно: зачисление и выбытие учеников вносит только классный руководитель по указанию директора школы. Не допускается передача классных журналов учащимся. Все записи в журналах ведутся аккуратно и только синим цветом. Хранятся журналы только в учительской.

6.12. Категорически запрещается отпускать учеников с уроков на различные мероприятия ( репетиции, соревнования и др.) без разрешения администрации школы.

6.13. Работа спортивных секций, кружков, учебной мастерской проводится по расписанию, утверждённому директором школы.

6.14. Классные руководители проводят мероприятия с учащимися своего класса во время классных часов, внесённых в расписание уроков.

6.15. С целью материальной ответственности за сохранность мебели в каждом кабинете за учениками закрепляется постоянное рабочее место.

6.16. За сохранность учебного кабинета и имеющегося в нем имущества ответственность несёт заведующий кабинетом. Работающие в кабинете учителя обеспечивают его прием и сдачу в течение рабочего дня и всего учебного года.

6.17. Ведение дневников считается обязательным для каждого ученика, начиная со второго класса.

6.18. Определить приём пищи детьми в школьной столовой:

Вторая перемена        1-4 классы

Третья перемена         5-7 классы

Четвёртая перемена    8-9 классы.
 Классные руководители ( или их помощники) сопровождают детей в столовую, присутствуют при приеме пищи детьми и обеспечивают порядок.

6.19. Посторонние лица на уроки без разрешения директора не допускаются.

6.20. Выход на работу учителя или любого сотрудника после болезни  возможен только по предъявлению больничного листа.

6.21. Категорически запрещается производить замену уроков по договорённости между учителями без разрешения администрации школы.

6.22. Проведение походов, экскурсий, других мероприятий с детьми разрешается только после издания соответствующего приказа директора школы. Ответственность за жизнь и здоровье детей при проведении подобных мероприятий несёт тот учитель или другой работник, который назначен приказом директора школы. При отсутствии данного приказа ответственность несёт заместитель директора, курирующий данное мероприятие.
7. Поощрения за успехи в работе.

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и дру​гие достижения в работе применяются следующие поощрения:
•    объявление благодарности;       

•    премирование;
•    награждение ценным подарком;
•    награждение почетной грамотой.
7.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с профкомом.
7.3. Поощрения объявляются приказом руководителя учреждения и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.
7.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, в первую очередь предоставляются преимущества и льготы в области социально-культурного, бытового и жилищного обслуживания. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий.
8. Взыскания за нарушение трудовой дисциплины.
8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее ис​полнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложен​ных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного взыскания, а также применение иных мер, предусмотренных дей​ствующим законодательством.
8.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры дисцип​линарного взыскания:
•    замечание;
•    выговор;  

•    увольнение по соответствующим основаниям.
8.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом учреждения или правилами внут​реннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии.
Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего рабочего дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня.

8.4. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются директором учреждения.
8.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется предо-

ставить объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препятствуют применению взыскания.
8.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм    профессионального поведения 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 результа​там решения могут быть преданы огласке только с согласия заинтересованного работ​ника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогичес​кой деятельности, защита интересов воспитанника).
8.7. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нару​шения (нарушений) трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска ра​ботника.
Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины.
8.8. Взыскание объявляется приказом по учреждению. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня подписания руководством.
8.9. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока действия этих взысканий.
8.10. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся
дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Руководитель учреждения вправе снять взыскание досрочно по ходатайству руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

8.11. Педагогические работники учреждения, в обязанности которых входит выполнение специальных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие социальному статусу педагога.
Педагоги учреждения могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников по пункту 4 «б» статьи 56 Закона РФ «Об образовании».
Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания.
8.12. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер физического и психического насилия производятся без согласования с профкомом.

8.13. Дисциплинарные взыскания к руководителю учреждения применяются вышестоящим органом, который имеет право его назначать и увольнять.
