Правила внутреннего трудового распорядка
I Общие положения.
1.1 Настоящие правила разработаны и утверждены в соответствии с Трудовым Ко​дексом РФ.
Основными задачами данного положения является создание необходимых правовых условий, направленных на рациональное использование рабочего времени, повыше​ние качества труда работников, укрепление трудовой дисциплины. Целями данного положения является установление государственных гарантий тру​довых прав и свобод граждан, создания условий труда, защита прав и интересов ра​ботников и работодателя.
П. Прием и увольнение работников
2.1.
При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю следующие документы:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу по совместительству

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования

· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призы​ву на военную службу

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний или специальной подготовке

· представление медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском коллективе.

· идентификационный номер налогоплательщика.
2.2
Сотрудники-совместители, разряд ETC которых устанавливается в зависимости от стажа работы и прошедшей аттестации, предоставляют ксерокопию из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной работы, и ксерокопию аттестационного листа.
2.3 Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2х экзем​плярах каждый, из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя.
2.4 Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заклю​ченным, если работник приступил к работе с ведома работодателя или его предста​вителя. При фактическом допуске работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменном форме не позднее трех дней со дня фактического допуска работника к работе.
2.5 Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать ус​ловиям заключенного трудового договора
2.6 Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работ​ника работодатель обязан выдать ему заверенную копию приказа.
При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с действующими в   школе правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, инструкциями по ТБ и охране труда, должностными инструкциями и другими необходимыми ло​кальными актами, Уставом школы.
2.7     Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, прорабо​тавшего в школе свыше пяти дней, если эта работа является для работника основной.
2.8.
На каждого работника ведется личное дело, которое состоит:
•   из личного листка по учету кадров;
· биографии;
· копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подго​товки;

· выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях.
Личное дело хранится в школе.
2.9.
При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обуслов​лено испытание работника в целях его соответствия поручаемой работе
2.10 Перевод работников на другую работу внутри школы производится только с письменного согласия работника. Не является переводом на другую работу и не требует согласия работника перемещение внутри школы, если это не влечет за со​бой изменения трудовой функции и изменения существенных условий труда.

2.11. В случае производственной необходимости для замещения временно отсутст​вующего работника, для организации летней трудовой четверти работодатель имеет право перевести работника на срок до одного месяца на необусловленную трудовым договором работу с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже заработка на прежней работе.
2 12 По причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий (сокращение классов комплектов, изменение учебного о плана, введение новых форм обучения и воспитания экспериментальной работы и т.н.) допускается изменение определенных сторонами существующих условий трудового договора, но инициативе работодателя при продолжении работником работы без изменения трудовой функции. О введении указанных изменений работник должен быть уве​домлен работодателем в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их вве​дения. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то ра​ботодатель обязан в письменной форме предложить ему имеющуюся в организации работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутст​вии такой работы - вакантную нижестоящую должность или ниже оплачиваемую ра​боту, которую работник может выполнять с учетом его квалификации. При отсутст​вии указанной работы, а также в случае отказа работника от предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с п.7 ст. 77 трудового кодекса. 
2.13 Работодатель обязан отстранить от работы работника:
-появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсиче​ского опьянения;
-не прошедшего установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
-не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;
-по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными и иными нормативными правовыми актами.
Работодатель отстраняет от работы на весь период времени до устранения обстоя​тельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к ра​боте. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработанная плата работнику не выплачивается, за исключением случаев, предусмотренных федераль​ными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда, либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время от​странения от работы как за простой
2.14
Основаниями прекращения трудового договора являются:

1.     соглашение сторон (ст.78);
2.   истечение срока трудового договора (ст.79), за исключением случаев, когда тру​довые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;
3.   расторжение трудового договора по инициативе работника (ст.80);

4.  расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст.81 и 71);

5.  перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работо​дателю или переход на выборную должность;
6. отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, изменением подведомственности (подчинённости) организации либо ее реорганизацией (ст. 75);
7. отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определённых сторонами  усло​вий трудового договора (ст.74);
8. отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в со​ответствии с медицинским заключением (ч.3 и 4  ст.73); 

9. обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст.83);
10. нарушение установленных Трудовым кодексом или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возмож​ность продолжения работы (ст. 84);
11. трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотрен​ным трудовым кодексом и иными федеральными Законами:

· - повторное в течение года  грубое нарушение Устава школы;
· - за применение методов воспитания, связанных с физическим или психическим наси​лием над личностью обучающегося.

Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы.
2.15
В день увольнения работодатель выдает увольняемому работнику: надлежаще оформленную трудовую книжку под роспись , документы денежного расче​та. Запись о причине увольнения работодатель производит в трудовую книжку  в соответствии с. формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона.
III Обязанности работников
3.1 Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам по​ведения, определенным в соответствии с трудовым кодексом, локальными актами, коллективным договором школы.
3.2 Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно, точно исполнять распоряжения администрации школы, использовать все рабочее время для полезного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.
3.3 Систематически повышать свою профессиональную квалификацию.
3.4 Соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации
3.5 Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, со​блюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться средствами индивиду​альной защиты.
3.6 Соблюдать правила пожарной безопасности при пользовании помещениями школы.
3.7 Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы.
3.8 Выполнять Устав школы.
IV Права работников
4.1 Работники школы имеют право:
· на участие в управлении Школой;
· на защиту своей профессиональной чести и достоинства;
· на ознакомление с поступившей на работника жалобой в случае дисциплинар​ного расследования нарушения норм профессионального поведения и Устава школы;
· на повышение квалификации;
· на аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификацион​ную категорию и получение ее в случае успешного прохождения аттестации;
· на неразглашение хода дисциплинарного расследования и принятых по его ре​зультатам решений, за исключением случаев, ведущих и запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучаю​щихся;
· на свободу выбора и использования методик обучения и воспитания учебных пособий, материалов и учебников, методов оценки знаний обучающихся;
· на сокращенную продолжительность рабочего времени (не более 36 часов в неделю);
· на получение пенсии за выслугу лет до достижения пенсионного возраста;
· на получение ежемесячной денежной компенсации в размере сумм, установ​ленных законодательством, книгоиздательскую продукцию и периодические издания, на дополнительные льготы, предоставляемые в регионе.
4.2. Педагогические работники, имеющие непрерывный педагогический стаж не менее 10 лет, имеют право длительный неоплачиваемый отпуск продолжительностью один год. Решение о предоставлении такого отпуска принимает педагогический совет школы в месячный срок со дня подачи письменного заявления педагога. Окончание отпуска и выход педагога из отпуска не должно быть не позднее начала учебного года. Одновременно в такой отпуск не должно быть отправлено более одного человека.
V Обязанности администрации Школы  

 5.  Администрация школы обязана:
5.1 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 на​грузку на следующий учебный год.
5.2 Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние помещения, освещения, вентиляции, инвентаря, прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов.
5.3 Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, - учебных планов, календарных учебных графиков.
5.4 Своевременно рассматривать предложение работников, направленные на улуч​шение деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших работников.
5.5 Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда.
5.6 Принимать меры по обеспечению учебной, трудовой, дисциплины.
5.7 Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех ра​бочих мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, техники безопасности, санитарии санитарным правилам.
5.8 Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех требований и инструкций по охране труда и технике безопасности, санитарии и ги​гиене безопасности.
5.9 Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональ​ных и других заболеваний работников и учащихся.
5.10
Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в соответствии с графиками, утвержденными ежегодно до I мая, компенсировать выход на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или двойной оплатой труда, предоставлять отгулы во внерабочее время.
5.11 Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогических и других работников школы.
VI Права администрации
Администрация школы имеет право на:
6.1 Представление школы во всех инстанциях.
6.2 Распоряжение имуществом и материальными ценностями.
6.3 Прием на работу, увольнение и перевод работников с одной должности на другую в соответствии со статьями Трудового Кодекса РФ.
6.4 Утверждение штатного расписания в пределах выделенного фонда заработной платы. 
6.5 Установление ставок заработной платы на основе TC и решения аттестаци​онной комиссии, надбавок, доплат в пределах имеющихся средств.
6.6 Издание приказов и инструкций, обязательных для выполнения всеми работ​никами школы.
6.7 Расписание учебной нагрузки.
6.8 Контроль за деятельностью педагогов и воспитателей, в том числе путем по​сещения уроков, всех других видов учебных и воспитательных мероприятий.
6.9 Назначение председателей методических объединений по предметам, класс​ных руководителей.
VII Рабочее время 
7.1. В школе устанавливается 6 дневная рабочая неделя. Начало рабочего дня ус​тановлено с 8.30 ч. Продолжительность рабочего дня / смены для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой ра​бочей недели. Графики работы утверждается директором школы.  Графики объявляются работнику под расписку и вывеши​ваются на видном месте не позже чем  за один месяц до их введения в действие.
7.2
Работа в установленные для работников графикам выходные дни запрещена, но может осуществляться в случаях, предусмотренных законодательством.
Дежурства во внеурочное время допускается в исключительных случаях не чаще одного раза в месяц с последующим представлением отгулов той же продолжитель​ности, что и дежурство.
7.3
Расписание занятий составляются администрацией школы на основе учебного плана школы, санитарно-эпидимиологических правил и нормативов, гигиенических требований к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях, СанПиН 2.4.2.1178-02.
Педагогическим работникам, там где это возможно, предоставляется один день в неделю для методической работы и повышения квалификации.
7.4 Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 30 мин до начала занятий и продолжается не более 30 минут после окончания занятий данно​го педагога. График дежурств составляется на месяц и утверждается директором школы.
7.5 Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов  В эти периоды и в период отмены занятий в школе работники школы могут привлекаться администрацией школы 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 знаний, в пределах установленного им рабочего времени.
7.6. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия внутришкольных объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, более 2 часов, родительские собрания- полутора часов, собрания школьников - одного часа, занятия кружков, секции от 45 минут до полутора часов. 
7.7.Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 
- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы,
-отменять ,удлинять или сокращать продолжительность уроков / занятий и перерывов / перемен меду ними, удалять учащегося с уроков,
-
отпускать обучающихся с уроков для подготовки и проведения внеклассных мероприятий.
7.8
Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках только по согласованию с администрацией школы. Вход в класс после начала урока /занятий/ разрешается в исключительных случаях только директору школы и его заместителям.
Во время проведения уроков / занятий/ не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся.
7.9
Администрация школы организует учет явки на работу и уход с нее все работников школы,
В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить администрацию  как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.
7.10. В помещениях школы запрещается 
нахождение в головных уборах и верхней, одежде, если температура соответствует нормам, громкий разговор и шум в коридорах во время занятий.
VIII Поощрения за успехи в работе
8.1 За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и других достижениях применяются следующие поощрения:
· объявление благодарности;
· поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с соответствующим профсоюзным органом школы, если награждаемый является членом профсоюза

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до введения коллектива, запись о поощрении вносится трудовую книжку работника.
8.2
Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально - культурного, бытового и жилищного обслуживания, а также преимущества при продвижении по службе. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий
IX Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
9.1 . Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее ис​полнение вследствие умысла, самодеятельности либо небрежности работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дис​циплинированного взыскания.
.9.2  За нарушение трудовой администрация школы применяют следующие меры дисциплинированного взыскания: 

· замечание;
· выговор;
· увольнение по соответствующим основаниям.
За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыска​ние. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделен​ным правом приема и увольнения данного работника.
9.3  До применения взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснении в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и / или/ Устава школы 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 результатам решения могут быть преданы гласно​сти только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом.
9.4
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
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисцип​линарное взыскание.
9.5
Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.
9.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
9.7. К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в тече​ние срока действия взыскания.
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