[image: image1.jpg]THIIOBBIM [OJOKEHHEM O IIOPSIKe O0yUCHH 1 OBEPKE 3HAHMI IO OXpaHe Tpy/1a
PYKOBOAUTENIEH ¥ CISHHAINCTOB YUPeHICHNH, TIPS IPHITHN CHCTEMBI 00pa3soBaHIS,
TTonoskeHueM O HOPSIKE PACCIENOBARMS, YIETA ¥ OQOPMICHHS BECYACTHBIX CIYHaeB C
00y4aIOMIMUCS ¥ BOCTUTAHHAKAMH B CHCTEME 00pa3oBanus PO, yTBep:KIEHHBIX IIPUKA30M
Munncrepcrsa o6pazosanus PO ot 23.07.96r Ne 378 «O6 oxpaHe Tpyaa B cHcTEMe
obpasoBanus Poccuiickon deneparum.

7.3. Bee paGOTHHKYM IIKOJIBL, BKIIFOYAS PYKOBOIUTE!ISE H €0 3aMECTHTeNeH, 0053aHbl
[POXOJUTE OOYUEeHNE, HHCTPYKTAXK, IPOBEPKY 3HAHMUI [IPABHIL, HOPM U HHCTPYKLHI 110 OXpaHe
TPYJa ¥ TEXHUKE GE30IIACHOCTH B IIOPSIKE ¥ CPOKH, KOTOPBIE YCTAHOBIEHBI JUIs OIPEEIEHHBIX
BHJIOB paboT i mpodeccuii.

7.4. B 1eisx NpefynpeKIeHns HeCUaCTHBIX CITyYacB M IPO(ECcCHOHANIBHBIX 3200 eBaHMH
JIOJKHBI CTPOTO BEIIONHATHCS OONINE M CHEIHaNBHBIE IPEITHCAHMSA 110 TeXHHKE Ge30IIacHOCTH,
OXpaHe JKU3HY U 3/[0POBbs IeTel, UX HapyIICHNE BICUET 3a cO00i IPEMEHEHIEe
JIMCLHITHHAPHBIX MeP B3BICKAHHUM, IPEIYCMOTPEHHBIX B TJIaBe 6 HACTOSIIMX NMPABKIL.

7.5. CinysKeOHBIC HHCTPYKIMH JODKHEL CONEPKATh NPeNKCAHNS BCIKUN pa3, KOra
HEOOXOIUMO JOTIOIHHUTE YKa3aHHHIE BEIIIE 0OIIME MPEIIHCAHNS, IPUMEHSEMBIC BO BCEX
clIydasx.

7.6. Pyxosonurens 06s13aH HOLONHATS IIPEIIACAHIE 110 TeXHIKe Ge30IaCHOCTH,
OTHOCSIIEECS K padoTe, BBIOIHACMO 110 [YHMHEHHBIME JTHIaMH, KOHTPOIUPOBATE PeaTH3aLHIo
TaKUX IPEANUCAHUH.

1. PyKOBO}.‘LPlTCHL IIKOJIBI BAHOBHBIH B HapyIICHHH 3aKOHOLATEIBCTBA M MHBIX ===

HOPMATHBHBIX aKTOB [0 OXPAHE TPY/1a, BEUIQNHEHIHE 0653aTebCTB 110 KOJUIEKTHBHBIM
JI0rOBOpaM H COTJIAIIEHISIM, THO0 NIPENSTCTRYIONME JIEATENEHOCTH OPraHoB
POCTPY/IMHCIIEKIMH, IPO(COIO308 HITH NPECTABKTENCH HEBIX ODIAHOB OOIIECTBEHHOIO
KOHTPOJI, IPUBJIEKACTCs K AXMHHUCTPATUBHOH, HCUAILTHHAPHOR M YroJOBHON
OTBETCTBEHHOCTH B TIOPSJIKE YCTAHOBIEHHBIM 32KOHOATETbHBIMY akTaMu Poccuiickoi
Oepepanun 1 OpeHOyprekoit obnactu.
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Правила внутреннего трудового распорядка  
для работников МОБУ "Уранская СОШ"
Настоящие правила определяют внутренний трудовой распорядок в МОБУ "Уранская СОШ" порядок приёма на работу и увольнения работников, основные обязанности работников и администрации, режим рабочего времени, а также меры поощрения и ответственность за нарушение трудовой дисциплины. С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники образовательного учреждения. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный правилами.

Г.Приём на работу

1.1.
Приём на работу в МОБУ "Уранская СОШ"  производится на основании заключённого трудового договора.

1.2.
При заключении трудового договора в МОБУ "Уранская СОШ"  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 учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию(Закон «Об образовании»);.

-
медицинское заключение, об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении (Закон «Об образовании»);

-
ИНН (идентификационный номер налогоплательщика):

Приём на работу без указанных документов не производится.

Приём на работу оформляется приказом администрации, изданным на основании заключённого трудового договора, который объявляется работнику под расписку в трёхдневный срок со дня подписания трудового договора.

При приёме на работу работнику может быть установлено испытание продолжительностью не более трёх месяцев.

1.3.
При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана:

-
знакомить работника с должностной инструкцией, условиями работы и оплатой труда;

МОБУ "Уранская СОШ" 
 - ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка;

 - провести инструктаж по технике безопасности, противопожарной охране и другим правилам охраны труда, разъяснить обязанность по сохранению сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну, ответственность за её разглашение.

 1.4. Прекращение трудового договора производится только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством РФ.

    Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию в письменной форме за две недели. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. Прекращение трудового договора оформляется приказом по образовательному учреждению.

    По соглашению между работником и администрацией трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

    Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.

Днём увольнения считается последний день работы.

1. Основные обязанности работников.

2.1. Работники МОБУ «УРАНСКАЯ СОШ»идолжны:

 - добросовестно выполнять, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации и непосредственно руководителя, использовать всё рабочее время для качественной и результативной педагогической деятельности, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

 - качественно и в срок выполнять задания и поручения, приказы руководителя образовательного учреждения;

 - соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, санитарии, гигиене труда и противопожарной охране;

 - содержать своё рабочее место, оборудование и приспособления и передавать сменяющему работнику в порядке, в чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в образовательном учреждении, соблюдать установленный порядок хранение материальных ценностей и документов;

 - бережно относится к имуществу работодателя и других работников;

 - не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, коммерческую, служебную, и иную); ставшую известной работнику в связи с использованием им трудовых обязанностей.

2.2. Круг обязанностей, которые выполняет работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкции.

2. Основные обязанности администрации

3.1. Администрация обязана:

 - соблюдать трудовое законодательство;

 - предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;

 - обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

 - обеспечить работника оборудованием и техническими средствами обучения и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;

 - выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату в сроки, установленные   коллективным договором;
 - способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков.

3.2. Администрация стремится к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений внутри образовательного учреждения, повышение заинтересованности среди работников в развитии и укреплении деятельности учреждения.

3. Рабочее время и время отдыха

4.1. Рабочее время определяется настоящими Правилами, а также учебным расписанием и должностными обязанностями, трудовым договором, учебным планом, графиком сменности. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами (служебными контрактами) и должностными инструкциями ( пункт 6 статьи 47 Федерального закона  от 29.12.2012 N 273-ФЗ « Об образовании в Российской Федерации»)  
Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, определяется коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами организации, осуществляющей образовательную деятельность, трудовым договором, графиками работы и расписанием занятий в соответствии с требованиями трудового законодательства и с учетом особенностей, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.

4.2. Для работников школы устанавливается сокращённая продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ).
4.3. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работникам школы устанавливается ТК РФ и иными правовыми актами РФ и с учётом особенностей их труда.

4.4. Учебная нагрузка оговаривается в трудовом договоре.

4.4.1. Объём учебной нагрузки (педагогической работы) устанавливается исходя из количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в данном общеобразовательном учреждении и не ограничивается верхним пределом.

4.4.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объём учебной нагрузки может быть изменён сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре.

4.4.3. В случае, когда объём учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом договоре, учитель считается принятым на тот объём учебной нагрузки, на которой установлен приказом руководителя при приёме на работу.

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

 - по соглашению между работниками и администрацией школы;

 - по просьбе беременной женщины или имеющая ребёнка в возрасте до 14 лет (ребёнка – инвалида до 16 лет), в том числе находящегося на её попечении, или лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, когда администрация обязана устанавливать им неполный рабочий день и неполную рабочую неделю.

4.4.5. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе руководителя образовательного учреждения, возможно только:

а) по взаимному согласию сторон;

б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов.

     Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в организации производства и труда, в связи, с чем допускается изменение существенных условий труда.

      Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее чем за два месяца.

4.4.6. При изменении учебной нагрузки по инициативе администрации согласия работника не требуется в случаях:

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью, например, для замещения отсутствующего (продолжительность выполнения работником без его согласия, увеличенной учебной нагрузки в том случае не может превышать одного месяца в течение календарного года);

б) простоя, когда работники могут переводиться с учётом их специальности и квалификации на другую работу в школе на всё время простоя либо в другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца;

в) восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку;

г) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребёнком до достижения им возраста трёх лет, или после окончания этого отпуска.

4.4.7. Учебная нагрузка педагогическим работником на новый учебный год устанавливается руководителем школы по согласованию с выборным профсоюзным органом с учётом мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на методических объединениях, педсоветах и др.) до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупреждён о возможном изменении в объёме учебной нагрузки.

4.4.8. При тарификации учителей на начало нового учебного объём учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом руководителя школы по согласованию с выборным профсоюзным органом, мнение которого как коллегиального органа должно быть оформлено виде решения, принятого на специальном заседании с составлением соответствующего протокола.

4.4.9. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, что, как правило:

а) педагогических работников должна сохраняться преемственность классов (групп) и объём учебной нагрузки;

б) объём учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года за исключением случаев, указанных в п.5.4.5.

4.5. Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. Расписание уроков составляется и утверждается администрацией школы с учётом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм.

4.5.1. Педагогическим работникам там, где это, возможно,  предусматривается один свободный  день в неделю для методической работы и повышения квалификации при нагрузке не более 18 часов.

4.5.2. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных планом образовательного учреждения , выполнения функций классного руководителя, учителя вправе использовать по своему усмотрению.

4.5.3. Ставка заработной платы педагогическим работникам устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы (перемены).

4.5.4. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, оставляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учётный период, и утверждается руководителем школы по согласованию с выборным профсоюзным органом.

4.5.5. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников школы к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия выборного профсоюзного  органа, по письменному приказу (распоряжению) руководителя.

4.5.6. Руководитель школы привлекает работников к дежурству по школе. График дежурств составляется заранее, утверждается руководителем по согласованию с выборным профсоюзным органом и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания.

4.5.7. Время осенних, зимних каникул, а также время летних каникул, не совпадающими с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников школы.

      В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией школы педагогической и организационной работе, в пределах времени, не превышающего их учебной  нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом руководителя.

      Оплата труда педагогических работников и других категорий работников учреждения образования, ведущих преподавательскую работу, за время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул не совпадающие с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников школы и производится в соответствии с тарификацией  на текущий учебный год.

      В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (текущий мелкий ремонт, работа по благоустройству  территории, охрана школы в пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы).

     За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в каникулярное время, не совпадающего с их отпуском, условия оплаты труда также сохраняются.

     Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учёт рабочего времени в пределах месяца.

4.5.8. Очерёдность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается администрацией школы по согласованию с выборным профсоюзным органом с учётом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников и  определяется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учётом мнения (по согласованию) профкома не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

 О времени начала отпуска работник должен быть извещён не позднее, чем за неделю до его начала.
      Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия работника.

    Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении работника.

     Заработная плата за всё время отпуска выплачивается не позднее, чем за один день до начала отпуска.

     Ежегодно отпуск должен быть перенесён или продлён при временной нетрудоспособности работника; при выполнении работником государственных или общественных обязанностей; в других случаях предусмотренных законодательством и правилами в очередных и дополнительных отпусках.

      По письменному заявлению отпуск должен быть перенесён и в случае, если работодатель не уведомил своевременно (не позже чем за 15 дней) работника о времени его отпуска вперёд (п.17 Правил).

4.5.9. Педагогическим работникам запрещается:

 - изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;

 - отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;

 - удалять обучающихся (воспитанников) с уроков (занятий);

 - курить в помещении общеобразовательного учреждения.

4.5.10. Запрещается:

 - отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной деятельностью;

 - созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам;

 - присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения администрации школы;

 - входить в класс (группу) после начала уроков (занятий). Таким правом в исключительных случаях пользуется только руководитель школы и его заместитель.

     Делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения уроков (занятий) в присутствии обучающихся (воспитанников).

4. Поощрения за успехи в работе.

5.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие формы поощрения работников:

 - объявление благодарности;

 - выдача премии;
- выплаты стимулирующего характера;
 - награждение ценным подарком;

 - занесение на Доску почёта:

- ходатайство перед органами местного самоуправления о награждении наградами Оренбургской области и РФ.

    Поощрения объявляются приказом, доводится до сведения всего коллектива и заносится в трудовую книжку работника.

5. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

6.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечёт за собой применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

6.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

 - замечание;

 - выговор;

 - увольнения по соответствующим основаниям.

     Согласно ст. 336 ТК РФ помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе администрации, предусмотренных к основаниям для увольнения педагогического работника школы по инициативе администрации этого образовательного учреждения до истечения срока действия трудового договора 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 обучающего (воспитанника):

3) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без согласия профсоюза.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание.

6.3. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем учреждения. Администрация имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

6.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.

   Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

     Дисциплинарное взыскание применяется, не позднее 1 месяца со дня обнаружения проступка не считая времени болезни работника, пребывание его в отпуске, а также времени, необходимое на учёт мнения представительного органа работников.

     Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

      За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

6.5. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трёх рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт.

6.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения и стимулирующие выплаты,    указанные в настоящих Правилах к работнику не применяются.

     Работодатель до истечения года со дня применения  дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

6. Охрана труда, техника безопасности и производственная санитария

7.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по охране труда, 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 (Рострудинспекция), предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране туда.

7.2. Руководитель школы при обеспечении мер по охране труда   руководствуется отраслевой программой «Первоочерёдные меры по улучшению условий и охраны труда», 
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