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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО КАЗЁННОГО  ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ КОСТРОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

«САНДОГОРСКАЯ  ОСНОВНАЯ  ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ  ШКОЛА» 

1. РЕЖИМ РАБОТЫ НА 2013 - 2014 УЧЕБНЫЙ ГОД

1.1 Учебные четверти:
	1 четверть

	с 01 сентября 2013 г. по 02 ноября 2013г. 

	2 четверть

	с 13 ноября 2013 г. по 27 декабря 2013г. г.


	3 четверть

	с 09 января 2014 г. по 22 марта 2014 г.

	4 четверть

	с  02 апреля 2014 г. по 31 мая 2014 г. ууучащихся 9 класса – с 31 марта по 25 мая 2014 года
 Для учащихся 9 класса – с 31 марта по 25 мая 2014 года




1.2 Каникулы:
	Осенние

	с 04 ноября 2013 г.   по 12 ноября  2013г. год(9дней дней)



	Зимние

	с 28 декабря 2013 г. по 08 января 2014 г. (12дней) днейднедней)

	Весенние

	с 24 марта 2014 г. по 01 апреля 2014 г. (9 дней)



	Летние

	с 01 июня 2014 г. по 31 августа 2014 г.




Дополнительные каникулы для учащихся 1 класса с  10 февраля 2014 года по                       16 февраля 2014 года (7 дней)

1.3.   Число учебных недель – 34 -  для 2-9 классов.   Число учебных недель – 33- для                 1 класса.
1.4.   Число учебных дней в неделе — шесть, в 1 классе – пять.
1.5.   Режим занятий:
· уроки - с 8час.30мин. - 14 час. 55 мин.;
· работа воспитательной службы, спортивных секций по плану и расписанию.
1.6. Продолжительность уроков - 45 минут.

1.7. Питание учащихся – З-я  перемена – 1 - 9 классы (11-05 до 11-25)

1.8. Работа на пришкольном участке: 2 – 8 классы в июне, июле, августе согласно графику.

1.9. Дополнительные летние занятия, повторная аттестация - июнь, август по расписанию.

1.10. Организация летнего отдыха детей.

1.11. Работа кружков, секций - по графику.
1.12. Годовой календарный учебный график (дошкольная группа)
 на 2013 - 2014 учебный год
	Учебный цикл
	Календарный период

с ___  по ___
	Количество недель учебного цикла

	Дошкольная   группа  (с 3 до 7 лет) - 37 недель

	Первое полугодие
	с 02.09. по 31.12. 2013г.
	17 недель

	Второе полугодие
	с 09.01. по 30.05. 2014г.
	20 недель

	Летний оздоровительный период
	с 02.06. по 29.08. 2014г.
	13 недель


2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
2.1. При поступлении на работу работник предъявляет администрации учреждения: 

· заявление о приеме на работу;
· 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.
2.2. 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.

2.3. Прием на работу в учреждение без вышеуказанных документов не допускается.
2.4. Администрация учреждения не вправе требовать документы, помимо предусмотренных законодательством.                

2.5. Лица, поступающие на работу в учреждение, обязаны представить медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении.

2.6. Работники принимаются на работу только по трудовому договору между администрацией школы и работником.

2.7. На всех принимаемых работников директор учреждения издает приказ о приеме на работу. Приказ объявляется работнику под роспись.

2.8. На лиц, принятых на работу впервые, заполняются трудовые книжки не, позднее пяти дней после приема на работу.

2.9. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

2.10. На каждого учителя и другого педагогического работника ведется личное дело установленного образца.

2.11. При приеме работника или при переводе его в установленном порядке ид другую работу администрация учреждения обязана ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка, проинструктировать по охране труда и производственной санитарии.

2.12. Перевод работников на другую постоянную работу должен производиться в строгом соответствии с действующим законодательством и с их согласия.

2.13. Прекращение трудового договора может иметь место только на основании, предусмотренном законодательством.

2.14. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.15. 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.

2.16. Увольнение работника по инициативе администрации производится в соответствии с действующим Трудовым кодексом, а так же в случае повторного в течение года грубого нарушения Устава школы, применения, в том числе однократного, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим и иным  насилием над личностью обучающегося. 
3. ПРАВА РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ
3.1. Работники учреждения имеют право на защиту своей профессиональной чести и достоинства.

3.2 Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) Устава школы может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменном виде. Копия должна быть вручена педагогическому работнику. Расследование проводит директор учреждения или по его поручению заместитель директора или конфликтная комиссия. 
3.3. Ход дисциплинарного расследования и принятое по его результатам решение могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению педагогической деятельности, или если это необходимо для защиты интересов учащихся.

3.4. При исполнении профессиональных обязанностей педагогические работники имеют право на свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов.

3.5. Учителя имеют право самостоятельно выбирать программы по предмету или составить свои, эти программы утверждаются администрацией школы, Методическим советом.

3.6. На работников школы распространяются все права и гарантии,

предусмотренные в Трудовом кодексе РФ и Законе РФ «Об образовании».
4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
4.1. Работники учреждения обязаны:

· работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим,

требования Устава школы и настоящих Правил, соблюдать должностные обязанности, соблюдать дисциплину труда;

· соблюдать педагогическую этику по отношению к коллегам, учащимся и их родителям;

· неукоснительно соблюдать требования по охране труда и производственной санитарии, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими инструкциями и правилами;

· содержать рабочее место в чистоте и порядке;

· беречь школьное имущество и воспитывать у учащихся бережное отношение  к нему;

· регулярно в установленные сроки проходить медицинские осмотры в соответствии с утвержденными правилами.

4.2. Основные обязанности учителей, классных руководителей других категорий работников определяются Уставом школы, должностными инструкциями и другими локальными актами. 
4.3. В случае получения работником или учеником травмы необходимо поставить в известность об этом администрацию учреждения.

4.4. При уходе с работы работники обязаны выключить свет в своем кабинете, проверить водопроводные краны, закрыть окна и двери, повесить ключ на отведенное место или сдать дежурной уборщице. Уносить ключи от кабинетов домой не разрешается.

4.5. Работники учреждения несут ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время пребывания в учреждении и во время участия в мероприятиях, организованных и проводимых работником.
5. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ
5.1. Администрация учреждения обязана:

· обеспечивать соблюдение требований Устава школы, настоящих Правил и должностных инструкций;

· правильно организовать труд работников в' соответствии с их специальностью и квалификацией;

· всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину;

· совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять в работу учителей, воспитателей и других работников школы лучший опыт работы;

· обеспечивать систематическое повышение работниками учреждения своей профессиональной квалификации;

· принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимыми учебно-наглядными пособиями, хозяйственным инвентарем;

· обеспечивать соблюдение в учреждении санитарно-гигиенических норм и правил, сохранность имущества учреждения, сотрудников и учащихся;
· неукоснительно соблюдать Трудовой кодекс РФ, создавать условия работы, соответствующие инструкциям и правилам по охране труда и противопожарной безопасности;

· выдавать в установленные сроки заработную плату, обеспечить систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы;

· организовать горячее питание учащихся и работников школы;

· чутко относится к повседневным нуждам работников учреждения,   обеспечивать предоставление им установленных льгот и преимуществ.
6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ, ВРЕМЯ ОТДЫХА
6.1. В учреждении установлена шестидневная рабочая неделя. Администрация учреждения обязана организовать учет явки на работу. 
6.2. Предварительное распределение учебной нагрузки учителей на новый учебный год производится директором учреждения  до ухода учителей в отпуск.

6.3. Начало работы педагогического персонала в 8.00 час. Администрация вправе

привлекать учителей и других педагогических работников к дежурству по учреждению, которое должно быть начато не позднее, чем за 15 минут до начала занятий в школе и продолжаться не более 15 минут после окончания уроков.

6.4. Продолжительность рабочего времени зависит от должности работника.

6.5. Продолжительность рабочего времени для педагогических работников учреждения устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю.

6.6. Продолжительность рабочего времени:

     - директор школы, заместитель директора, заведующий хозяйством, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий имеют ненормированный рабочий день.

    - для работников школы устанавливается рабочее время: с 8.00 час. - 15.00 час.               (1б.00 час.);  7.00 час. - 17.30час. (дошкольная группа)
   - работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия в исключительных случаях, предусмотренных законодательством. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по письменному распоряжению директора учреждения.
  - за работу в выходные и нерабочие праздничные дни предоставляется другой день отдыха в течение ближайших двух недель или в каникулярное время. 
 - время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды педагогические работники привлекаются к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебную нагрузку до начала каникул. 
 - в каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на территории и др.) в пределах установленного им рабочего времени.

 - режим работы персонала учреждения может быть изменен администрацией учреждения по производственной необходимости или по заявлению работника.

 - изменять режим работы без согласия с администрацией запрещается.

6.7. Общим выходным днем является воскресенье. Для работников дошкольной группы – суббота и воскресенье.
6.8. Работникам учреждения  предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком 28  календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется  удлиненный отпуск сроком 42, 56 календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем по согласованию с трудовым коллективом.

6.9. Работникам школы предоставляются дополнительные неоплачиваемые отпуска в  соответствии с требованиями действующего законодательства.

6.10. Работникам, имеющим 2-х и более детей в возрасте до 14 лет, детей-инвалидов в возрасте до 16 лет, по их заявлению предоставляется дополнительный неоплачиваемый отпуск сроком до 14 дней.
7. ОПЛАТА ТРУДА
7.1. Оплата труда работников учреждения осуществляется в соответствии с единой тарифной сеткой работников бюджетных организаций и штатным расписанием.

7.2. Оплата труда работников осуществляется в зависимости от установленного базового оклада в соответствии с занимаемой должностью, коэффициента по должности, коэффициента за звание, коэффициента по квалификации а также коэффициента за работу на селе.

7.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов по тарификации меньше количества часов за ставку допускается только с письменного согласия педагогического работника.

7.4. Тарификация на новый учебный год утверждается директором не позднее                         5 сентября текущего года по согласованию с трудовым коллективом на основе предварительной тарификации, разработанной и доведенной до педагогического работника под расписку не позднее апреля - мая месяца текущего года.

7.5. Оплата труда в Учреждении производится два раза в месяц по 10 и 25 числам каждого месяца через кассу централизованной бухгалтерии.

 7.6. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства.

7.7. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

7.8. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающим временно отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства.

7.19. В учреждении устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование работников в соответствии с Положением.

7.10. Работникам с условиями труда, отклоняющимися от нормальных условий труда, устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством.
8. РАБОТНИКАМ УЧРЕЖДЕНИЯ  ЗАПРЕЩАЕТСЯ
8.1. Изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы, в т.ч. увеличивать или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними.

8.2. Нарушать требования Устава, локальных актов учреждения, а так же приказов директора.
8.3. Нарушать требования должностных инструкций и инструкций по охране труда.

8.4. Курить в помещении учреждения.

8.5. Удалять учащихся с уроков.
8.6. Уносить из учреждения ключи от кабинетов, мастерских, лаборантских, спортзала.

8.7. Отвлекать учащихся, учителей от занятий для участия в различных хозяйственных работах, не связанных с учебным процессом без согласования с администрацией учреждения.

8.8. Входить в класс после начала урока (разрешается в необходимых случаях только директору школы или его заместителям).

8.9. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения уроков и в присутствии учеников.
9. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
9.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе администрация школы применяет следующие поощрения:

> объявление благодарности

> денежное поощрение (премия)

> ценный подарок

Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения всего коллектива школы, заносятся в трудовую книжку работника.

9.2. За особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие органы к присвоению звания «Заслуженный учитель РФ», награждению нагрудным знаком «Почетный работник общего образования РФ», почетными грамотами и другими поощрениями.
10. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
10.1. Нарушение трудовой дисциплины, неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания.

10.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация учреждения применяет следующие дисциплинарные взыскания:

> замечание
> выговор
> увольнение по соответствующим основаниям.

10.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического опьянения, за применение (в том числе однократное) методов воспитания, связанных с физическим или психологическим и иным  насилием над личностью обучающегося. 

10.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, возложенных на него трудовым договором. Уставом школы, настоящими Правилами, должностными инструкциями, если он имеет дисциплинарное взыскание.

10.5. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за прогул. Прогулом считается отсутствие на работе без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня.

10.6. Дисциплинарное взыскание налагается директором учреждения, а так же соответствующими лицами органов управления образованием в пределах предоставленных им прав.

10.7. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 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.

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

10.9. Приказ (распоряжение) директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт.
 10.10. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть

совершенного поступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

 10.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника или представительного органа работников.

