Утверждено

Директор школы ___________ О.В.Звегинцева

Правила
внутреннего трудового распорядка работников
Алексиковской основной общеобразовательной школы.

1. Общие положения.

1.1. Настоящие правила разработаны на основе Устава школы, КЗоТ РФ и регламентируют трудовой распорядок, организационную и общекультурную дисциплину в образовательном учреждении, призваны обеспечить создание необходимых организационных и психологически благоприятных условий для результативной работы работников школы.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью укрепление трудовой и общекультурной дисциплины, совершенствование организации труда, воспитание работников школы в духе добросовестного отношения к труду, рационального использования рабочего времени, высокого качества работы.
1.3. Вопросы внесения изменений в правила решаются администрацией школы при согласовании с трудовым коллективом школы.

2. Порядок приёма и увольнения работников школы.

1.1. Приём работника на работу производится по его личному заявлению на имя директора школы. Приём на работу оформляется приказом по школе.
1.2. Каждый вновь поступающий работник школы проходит инструктаж по технике безопасности и медицинский осмотр, после чего на каждого поступающего работника заводится личная карточка.

1.3. При поступлении работника на работу директор обязан:

· ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда;

· разъяснить права и обязанности;

· ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка, графиком работы, должностной инструкцией (под роспись);
· проинструктировать его по правилам техники безопасности, гигиены труда, противопожарной безопасности и другим правилам охраны труда;

· внести запись в книгу учёта личного состава.

1.4. Изменение квалификации, должности работника оформляется приказом в соответствии с заявлением работника или протоколом квалификационной комиссии на предмет установления квалификации.
1.5. Перевод работника на другую работу допускается только с его письменного согласия, за исключением случаев, предусмотренных КЗоТ РФ.

1.6. Расторжение трудового договора по инициативе работника школы оформляется его заявлением. Расторжение трудового договора по инициативе администрации оформляется путём издания приказа на основе КЗоТ РФ.

1.7. На всех работников школы, поступивших на работу впервые и проработавших в школе свыше 5 дней, оформляются трудовые книжки.
3. Основные обязанности работников школы.

1.1. Работники школы обязаны:

1.1.1. Работать честно и добросовестно, чётко выполнять функции, изложенные в должностной инструкции, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и качественно исполнять распоряжения администрации.

1.1.2. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, гигиене труда, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями.

1.1.3. Вести себя достойно на производстве и в быту.

1.1.4. Систематически повышать свою профессиональную квалификацию, организационную и управленческую культуру.

1.1.5. Содержать своё рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.
1.1.6. Экономно расходовать материалы, электроэнергию, воспитывать у учащихся бережное отношение к школьному имуществу.

1.1.7. Проходить в установленные сроки медицинские осмотры, делать необходимые прививки.

1.2. Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения занятий и перемен. О всех случаях травматизма учащихся немедленно сообщать администрации.
1.3. В случае опоздания учащихся на занятия, учитель обязан поставить в известность классного руководителя. Учитель не может не допускать опоздавших до занятий, таким правом может пользоваться только администрация школы.

1.4. По окончании рабочего времени кабинеты закрываются на ключ. Уборка кабинетов осуществляется силами технических работников школы.

1.5. Задержка учащихся педагогическими работниками школы после завершения рабочего времени разрешается в строго определённых случаях:
· проведение классных часов и собраний;
· проведение и подготовка внеклассных и общешкольных мероприятий;

· генеральная уборка и уборка класса, дежурство;

· зачёты, дополнительные занятия.

Во всех других случаях требуется согласование с администрацией.

1.6. В случае пожара или других стихийных бедствий учителя поступают согласно утверждённому плану эвакуации.
1.7. Педагогические работники проходят аттестацию согласно Положению об аттестации педагогических работников.

4. Рабочее время педагогов и сотрудников и его использование.

1.1. В школе установлена пятидневная рабочая неделя.
1.2. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор школы (на новый учебный год до ухода сотрудников в отпуск). При этом необходимо учитывать:

· у учителей, как правило, должна сохраняться преемственность и объём учебной нагрузки;
· молодых специалистов обеспечивать учебной нагрузкой не менее количества часов, соответствующих ставке заработной платы;

· неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;

· объём учебной нагрузки у учителя должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года.

1.3. Продолжительность дня для обслуживающего персонала определяется графиком с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждается администрацией школы
В библиотеке необходимо вывесить график работы библиотеки.

1.4. Рабочий день учителей должен начинаться не позднее, чем за 10 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания уроков. Это время отведено на подготовку к уроку кабинета с соблюдением санитарно-гигиенических норм.
1.5. Рабочий день для педагогических работников школы начинается в 800. Рабочий день (время) учителя может быть увеличен в случаях:

· проведения педагогических советов;
· административных совещаний при директоре и его заместителях, планёрках, проводимых по мере необходимости;

· вследствие задействования педагогического работника до начала занятий, как заменяющего заболевшего, либо по другим причинам отсутствующего учителя;

· во всех случаях, когда учитель занят внеклассной работой (подготовка общественных мероприятий, генеральная уборка и др.), а также когда учитель занят исполнением своего функционала (ведение классной документации, оформление и заполнение классных журналов, отчётность о посещаемости и успеваемости учеников и др.).

1.6. В течение учебного времени учителя приступают к очередным урокам со звонком, задержка учащихся после звонка не допускается.
1.7. График дежурств учителей утверждается администрацией школы. Администрация школы осуществляет контроль за исполнением дежурными учителями своих обязанностей.

1.8. Время каникул является рабочим временем. В каникулярное время работа учителя осуществляется в соответствии с предельной нормой недельной почасовой нагрузки согласно графику занятости. Неявка на работу в каникулярное время без уважительных причин приравнивается к прогулу.

1.9. Педагогическим и другим сотрудникам школы запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание уроков;
· отменять, удлинять, сокращать продолжительность уроков;

· оставлять учащихся в кабинетах одних, без учителя;

· удалять учащихся с уроков;

· отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей.

1.10. Завуч школы своевременно предупреждает учителей и учащихся о замене уроков.
1.11. В школе устанавливаются единые педагогические правила для педагогов, работающих в одном классе:

· урок начинается и заканчивается по звонку;
· каждая минута урока используется для организации активной познавательной деятельности учащихся;

· воспитательная функция урока органически связана с образовательной, развивающей;

· воспитание на уроке осуществляется через содержание, организацию, методику урока, влияние личности учителя;

· обращение к учащимся должно быть уважительным;

· учитель вырабатывает спокойный содержательный тон;

· категорически запрещается оскорбление ученика;

· требования к оформлению и ведению тетрадей, дневников основываются на едином орфографическом режиме;

· все учителя, работающие в одном классе, укрепляют доверие учащихся к учителям на основе межпредметных связей, взаимоуважения друг к другу;

· важное место в воспитании занимают высокие профессиональные качества, которые совершенствуются в совместной работе. Поиск новых методов, форм, средств обучения и воспитания и их обсуждение является постоянным атрибутом работы учителя.
5. Поощрения за успехи в работе.

1.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, достижение высоких результатов труда и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности;
· выдача премии;

· награждение ценным подарком;

· награждение Почётной грамотой.

Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работников.

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

1.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяет следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;
· выговор;

· строгий выговор;

· увольнение.

1.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.

1.4. До наложения дисциплинарного взыскания от провинившегося работника школы должно быть затребовано письменное объяснение. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для наложения взыскания.

1.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись.
Правила внутреннего распорядка работы школы являются едиными и обязаны исполняться всеми работниками школы без исключения, контроль за соблюдением правил возложены на администрацию школы.

Правила рассмотрены и утверждены на собрании трудового коллектива.
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