Приложение №1 

к Приказу № 35 от 29 августа 2016г. 

МБОУ «Чаппандинская СОШ 

им. Алексеева С.П. Босуут»
ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО 
УЧРЕЖДЕНИЯ «ЧАППАНДИНСКАЯ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА ИМЕНИ АЛЕКСЕЕВА СТЕПАНА ПРОКОПЬЕВИЧА БОСУУТ» 

МР «НЮРБИНСКИЙ РАЙОН» РЕСПУБЛИКИ САХА (ЯКУТИЯ) 


ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1.1 В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается. 
1.2 Трудовые отношения работников регулируются Кодексом законов о труде Российской Федерации. 
1.3 Работники обязаны работать честно и добросовестно, блюсти дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать профессионализм, квалификацию, продуктивность

педагогического и управленческого труда, улучшать качество образования, развивать творческую инициативу, соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии, бережно относиться к имуществу учреждения. 
1.4 Вопросы, связанные с установлением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией образовательного учреждения совместно с профсоюзным органом. 
1.5 Правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения утверждаются общим собранием трудового коллектива по представлению администрации. 
1.6 Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешиваются в учреждении на видном месте. 

ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ

2.1 Руководитель образовательного учреждения имеет право на: 
- управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом образовательного учреждения; организацию условий труда работников; поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер; 
2.2 Руководитель образовательного учреждения обязан: 
- соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о груде, договоры о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты; заключать коллективные договора (соглашения) по требованию профсоюзного органа; 
разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их выполнение; 
разрабатывать и утверждать в установленном порядке Правила внутреннего трудового распорядка для работников учреждения с последующим согласованием с профсоюзным комитетом; 
выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные в коллективном договоре. Правилах внутреннего трудового распорядка;

- осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников; 
- проводить мероприятия по сохранению рабочих мест; 
- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности. 

ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 
РАБОТНИКОВ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ

3.1 Работник имеет право: 
- работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации; 
- производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда; 
- охрану труда; 
- отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планами социального развития учреждения; 
- на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации; 
- возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой; 
- объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работников; 
- досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную юридическую помощь; 
- пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами; 
- индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных федеральным законом способов их разрешения, включая право на забастовку; 
- получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста; 
- денежную компенсацию за отопление и освещение в сельской местности; 
- длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, 
предусмотренных учредителем и (или) Уставом образовательного учреждения; 
- ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях обеспечения их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями; 
- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся; 
3.2 Работник обязан: 
- предъявлять при приёме на работу документы, предусмотренные законодательством; 
- строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и Законом «Об образовании», Уставом образовательного учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка и раздела «должностные обязанности»;

- соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;

- своевременно и точно выполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающим другим работникам выполнять их трудовые обязанности; 
- повышать качество работы, выполнять установленную норму труда; 

- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход учебного процесса; 
- содержать своё рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 
- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать сырьё, энергию, топливо и другие материальные ресурсы; 
- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

- поддерживать постоянную связь с родителями. 

ПОРЯДОК ПРИЁМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

4.1 Порядок приёма на работу: 
- при приёме на работу педагогический работник обязан предъявить администрации образовательного учреждения: 
1. трудовую книжку; 
2. паспорт или другой документ, удостоверяющий личность; 

3. медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении; 
4. пенсионное свидетельство (если это не первое место работы); 

5. документ об образовании; 
6. справка о не судимости;
7. заявление; 
- приём на работу оформляется приказом руководителя образовательного учреждения; 
- приказ объявляется работнику под роспись; 
- в соответствии с приказом о приёме на работу администрация образовательного учреждения в недельный срок делает запись в трудовую книжку работника; 
- на работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы; 
- с каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация образовательного учреждения знакомит работника под роспись; 
- на каждого работника образовательного учреждения ведётся личное дело, состоящее из анкеты, автобиографии, выписок из приказов о назначениях и переводах, копии документов об образовании, санитарной книжки, аттестационного листа; 
- личное дело хранится в образовательном учреждении, в том числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет; 
- о приёме работника в образовательное учреждение делается запись в Книге учёта личного состава; 
- при приёме на работу работник должен быть ознакомлен (под роспись) с Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным трудовым договором, Должностной инструкцией, Инструкцией по охране труда, Правилами пожарной безопасности, Правилами по технике безопасности, Санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами образовательного учреждения; 
4.2 Отказ в приёме на работу: 
- подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации образовательного учреждения, поэтому отказ администрации в приёме на работу не может быть оспорен в судебном порядке; 

4.3 Перевод на другую работу: 

- перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения оформляется приказом руководителя; 
- об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в известность за два месяца в письменном виде; 
4.4 Прекращение трудового договора: 
- работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключённый на неопределённый срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели; 
- при расторжении договора по уважительной причине администрация может расторгнуть договор в срок, о котором просит работник; 
- администрация обязана:
 - издать приказ об увольнении работника;

 - выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку; 
 - оформить с работником полный расчёт; 
 - днём увольнения считается последний день работы.
РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

5.1 Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, а также учебным расписанием и должностными обязанностями; 
5.2 Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается сокращённая продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю; 
5.3 Объём учебной нагрузки устанавливается исходя и из количества часов по учебному плану, программ, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в данном образовательном учреждении; 
5.4 для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника не требуется в случаях: 
- временного перевода работника на другую работу в связи с производственной необходимостью, например, для замещения отсутствующего учителя (продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной нагрузки, в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного года); 
- простоя, когда работники могут переводиться с учётом их специальности и квалификации на другую работу в том же учреждении на всё время простоя; 
- восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 
- возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребёнком до достижения им возраста трёх лет, или после окончания этого отпуска; 
5.5. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается руководителем образовательного учреждения по согласованию с профсоюзным органом с учётом мнения трудового коллектива до ухода работников в отпуск; 
5.6. При проведении тарификации учителей на начало нового учебного года объём учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом директора школы; 
5.7. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, что, как правило: 
- у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов и объём учебной нагрузки (если не произошло объективное сокращение учебной нагрузки); 
- объём учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года; 
5.8. Учебное время учителя определяется расписанием уроков. Расписание уроков составляется и утверждается администрацией школы по согласованию с профсоюзным органом с учётом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя; 
5.9. Педагогическим работникам, там где это возможно, предусматривается один свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации; 
5.10. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета, родительские собрания и т.п.), учитель в праве использовать по своему усмотрению. 
5.11. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы (перемены). Продолжительность урока 45, 40 или даже 35 минут установлена только для обучающихся, поэтому пересчёта рабочего времени учителей в академические часы не производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период. 
5.12 .Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности и утверждается руководителем образовательного учреждения. График сменности вывешивается на видном месте. 
5.13. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях по их письменному согласию. Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха. 
5.14. Дни отдыха за работу в выходные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в каникулярные время, не совпадающее с очередным отпуском. 
5.15. Руководитель образовательного учреждения привлекает педагогических работников к дежурству по школе, дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала первого урока по расписанию учителя и продолжаться не более чем 20 минут после последнего урока по расписанию учителя. 
5.16. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников школы. В эти периоды работники школы привлекаются администрацией к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. 
5.17. Оплата труда педагогических работников и других категорий работников школы, ведущих преподавательскую работу, за время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул учащихся производится из расчёта заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул.
5.18. Время работы в каникулярный период не рассматривается как простой не по вине работника. 
5.19. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения и др.). 
5.20. Очерёдность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается администрацией школы. График отпусков доводится до сведения всех работников. 
5.21. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия работника. 
5.22. Педагогическим работникам запрещается: 
- изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы; 
- отменять, изменять продолжительность уроков и перемен между ними; 
- удалять обучающихся с уроков; 
- курить в помещении образовательного учреждения; 
5.23.Всем работникам школы запрещается: 
- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной деятельности; 
- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам; 
- присутствие на уроках посторонних лиц без разрешения администрации образовательного учреждения; 
- входить в класс после начала урока. Таким правом, в исключительных случаях, пользуется только руководитель образовательного учреждения и его заместители; 
- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения уроков и в присутствии обучающихся. 

ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся, новаторство в труде и другие достижения в труде применяются следующие формы поощрения работников: 
- объявление благодарности; 
- выдача премии.

ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА
7.1. Работники образовательных учреждений обязаны подчиняться администрации, выполнять её указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания 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 нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей администрация в праве применить следующие дисциплинарные взыскания: 
- замечание; 
- выговор; 
- увольнение; 
7.4. Администрация образовательного учреждения имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 
7.5. 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. 
7.6. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам. 
7.7. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому взысканию, то он считается не подвергавшемся дисциплинарному взысканию.

ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии. Предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами. А также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ. 
8.2. Все работники образовательных учреждений, включая руководителей, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил и норм инструкций по ОТ и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определённых видов работ и профессий.  

8.3. Руководители образовательных учреждений, виновные в нарушении законодательства и иных нормативных актов по ОТ, в невыполнении обязательств по коллективным договорам и соглашениям привлекаются к административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, установленном действующим законодательством. 

Данное положение принято на общем собрании трудового коллектива
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