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Правила

внутреннего распорядка

МКОУ Новопостояловская основная

общеобразовательная школа
1.Общие положения:

                    1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года граждане Российской Федерации имеют право свободно распоряжаться своими

способностями к труду, выбирая род деятельности и профессию, имеют право на труд в условиях отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой то ни было дискриминации и не ниже установленного Федеральным законом минимального размера заработанной платы, а так же право на защиту от безработицы.

           Признаётся право на индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных Федеральным законом способов их разрешения.

           Каждый имеет право на отдых. Работающему по трудовому договору гарантируются установленные Федеральным законом: продолжительность рабочего времени,  выходные и праздничные дни, оплачиваемый ежегодный отпуск.

           Граждане Российской Федерации имеют право на возмещение ущерба причиненного повреждением здоровья в связи с работой, на социальное обеспечение по возрасту, при утрате трудоспособности и в иных случаях  установленных законом, на объединение в профессиональные союзы, а так же на судебную защиту своих трудовых прав.

                    1.2.Правила внутреннего распорядка регулируют трудовые отношения всех работников, содействует повышению эффективности учебно-воспитательной работы.
                    1.3.Дисциплина труда- это не только творческое отношение к своей работе, обеспечение её качества, производительное использование рабочего времени, но и строгое соблюдение правил внутреннего распорядка.

                    1.4.Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий  для нормальной работы, методами убеждения, воспитания, а так же поощрением за добросовестный труд.

К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного воздействия.

             Приём на работу оформляется приказом администрации школы, который
объявляется работнику под расписку.

                    1.5.Правила внутреннего распорядка имеют цель способствовать дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы.

                    1.6.Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового

распорядка, решаются администрацией школы в пределах предоставленных ей прав, а в случаях предусмотренных действующим законодательством и правилами внутреннего распорядка, совместно или по согласованию с профсоюзной организацией.
2.Порядок приёма и увольнения

работников школы

                    2.1.Работники школы принимаются на работу путём заключения письменного трудового договора на следующий срок:
                  -на неопределённый срок;

                  -на время выполнения определённой работы;

                  -на определённый строк не более 5 лет;

                2.2.При приёме на работу администрация школы обязана потребовать от поступающего: 

                  -заявление на имя директора школы о приёме на работу;

                  -трудовую книжку, а если лицо поступает на работу впервые - справку о

                   последнем занятии, уволенные из рядов вооружённых сил предъявляют

                   военный билет;
                  -паспорт;
                  -медицинскую справку о состоянии здоровья.
                При приёме на работу требуются следующие документы:

                  -диплом о получении образования или профессиональной подготовке;

                  -документ о присвоенных званиях.

                 Приём на работу без предъявления указанных документов не допускается.

                 Приём на работу оформляется приказом администрации школы, который

                 объявляется работнику по расписку.

                 2.3.При поступлении на работу или при переводе на другую работу администрация обязана:
                 -ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда,

                  разъяснить его права и обязанности ;

                 -ознакомить его с правилами внутреннего распорядка школы;

                 -проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии,

                  гигиене труда, по противопожарной безопасности и другими правилами по

                  охране труда. 

                 2.4.На всех работников школы, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

                 2.5.Прекращение трудового договора может иметь место на основании, предусмотренном законодательством, и происходит по инициативе работника или администрации.

                 2.6.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключённый на

неопределённый срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели.

                  В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному желанию, обусловлено невозможностью продолжения им работать (зачисление в учебное заведение, переход на пенсию и другие случаи), администрация расторгает трудовой договор в срок, о котором просит работник.

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

                  Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника школы в случае его болезни  или инвалидности- препятствующих выполнению работы по договору, нарушения администрацией законодательства о труде, коллективного или трудового договора по другим уважительным причинам.
                  По истечении срока предупреждения об увольнении, работник вправе прекратить работу, администрация обязана выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Днём увольнения считается последний рабочий день.

                   2.7.Расторжение трудового договора по инициативе администрации без предварительного согласия профсоюзной организации в следующих случаях:

                   -сокращение численности или штата работников;

                   -обнаружившегося несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, либо состояния здоровья, препятствующих данной работе;
                    -неявки на работу в течение более четырёх месяцев подряд вследствие временной нетрудоспособности, не считая отпуска по беременности и родам, если законодательством не установлен более длительный сок сохранения места работы (должности) ;

                     -при определённом заболевании.

                    За работником, утратившим трудоспособность в связи с трудовым увечьем или профессиональным заболеванием, место работы (должность) сохраняется до восстановления трудоспособности или выхода на пенсию по инвалидности.
3.Основные обязанности работников.
                     3.1.Работник (учитель) обязан

                     -соблюдать дисциплину труда, работать честно и добросовестно, точно исполнять распоряжения администрации, использовать всё рабочее время для эффективного труда;

                     -соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, предусмотренные соответствующими правилами, инструкциями, курить строго в отведённых местах;

                     -содержать в чистоте и порядке своё рабочее место, а также в здании и на территории школы;
                     -беречь школьную собственность, эффективно использовать учебно-наглядные пособия, оборудование, бережно относиться к предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономно использовать материалы, энергию и другие материальные ресурсы ;

                     -систематически повышать общеобразовательный уровень и профессиональное мастерство;

                     -заведующие учебными мастерскими, кабинетами отвечают за сохранность и бережное использование учебно-наглядных пособий, оборудования, мебели.
                     3.2.Технические работники (уборщица, дворник) обязаны:

                      -проводить уборку закреплённых помещений (классных комнат начальных классов, мастерской, библиотеки, музея, столовой), а также асфальтированный участок школьного двора и наружные туалеты;

                      -во время занятий (после третьего урока) делать влажную уборку коридоров;

                      -содержать в чистоте раковины и уборочный инвентарь;

                       -следить за сохранность обуви, одежды учащихся во время занятий.

                       -давать звонки на урок и с урока.

                       -при появлении посторонних лиц в школе, ставить в известность дежурного учителя или администрацию школы. (В случае если лица незнакомы и вызывают подозрение или если их действия могут представлять опасность для учащихся и работников школы, сообщать по телефону  002 дежурному по Россошанскому ГРОВД ; 

                       -по окончании учебного года выполнять текущие ремонтные работы

(побелка, штукатурка, покраска панелей полов, ученической мебели и другие работы).

                            Кочегары обязаны:

                            -исправно топить котлы и поддерживать нормальную температуру во всех помещениях школы;

                            -строго соблюдать технику безопасности, не оставлять без надзора котельную при работающих котлах;

                            -постоянно следить за скоплением воздуха в отопительной системе и периодически спускать его из воздухосборника;
                            -экономно расходовать топливо, в холодное время года топить сортовым углём, чтобы поддержать соответствующую температуру в помещениях школы.

                             3.4.Завхоз школы обязан:

                             -иметь точный учёт инвентаря, оборудования (мягкого и твёрдого инвентаря, кроме учебного инвентаря и оборудования), топлива для школьной котельной (дрова, уголь) обеспечивать их сохранность и  бережное использование;

                            -обеспечивать заготовку и доставку топлива для школьной котельной (дров, угля);

                            -в течение учебного года доставлять продукты из магазина № 19 Россошанского ХКП в школьную столовую, организовывать питание учащихся школы по установленным нормам.

                            -следить за исправным состоянием и сохранность противопожарного инвентаря.

                            -обеспечивать противопожарную безопасность школы.

                            3.5.Библиотекарь обязан:

-обеспечивать точный учёт и сохранность книжного фонда школы;

-своевременно выдавать, принимать учебники и литературу бесплатного фонда, следить за их бережным использованием;
-совместно с учителями русского языка и литературы проводить внеклассные мероприятия по привлечению учащихся к чтению художественной литературы;

-привлекать учащихся для ремонта учебников и художественной литературы.

4.Основные обязанности администрации школы:

                            4.1.Администрация школы обязана:

-правильно и рационально организовывать труд работников школы путём составления оптимального расписания уроков и правил внутреннего распорядка;

-обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины;

-соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда, улучшать условия труда в соответствии с правилами по охране труда (правила по технике безопасности, санитарные нормы);

-принимать необходимые меры по профилактике профессиональных и других заболеваний работников, обеспечивать в соответствии с нормами специальной одеждой и другими средствами индивидуальной защиты;

-контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкции по технике безопасности и по противопожарной безопасности;

-обеспечивать повышение профессиональной квалификации работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях;

-способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, поддерживать и развивать творческую инициативу работников;
-внимательно относиться к нуждам и запросам работников.  

         Администрация исполняет обязанности, в соответствующих случаях, совместно или по согласованию с профсоюзной организацией, а также с учётом полномочий трудового коллектива.

5.Рабочее время и его использование.
5.1. Школа работает в режиме шестидневной рабочей недели с одним выходным днём (воскресенье).
5.2.Продолжительность рабочей недели составляет:

-для учителей определяется расписанием уроков и внеклассных мероприятий;

-для остальных работников 40 часов в неделю.

5.3.Время начала, окончания работы, перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:

-для учителей начало работы в 8 часов 30 минут, окончание работы согласно расписанию уроков и внеклассных мероприятий.

-для старшей вожатой выделяется рабочий день (без уроков) для работы с детской организацией «Радуга».
-для технических работников (уборщицы, дворника) начало работы в 7 часов 30 минут,

окончание работы в 16 часов.

-для завхоза школы начало работы с 8 часов, окончание работы в 16 часов.(В период отопительного сезона начало работы в 7 часов, окончание в 15 часов.)

-для кочегаров рабочее время определяется графиком работы, утверждённым администрацией школы;

-для библиотекаря школы начало работы с 10 часов, окончание в 13 часов 30 минут, в субботу окончание работы в 12 часов.
5.4.Начало работы учителям устанавливается на 10 минут раньше, т.е. с 8 часов 20 минут, дежурному учителю начало работы устанавливается на 20 минут раньше т.е. с 8 часов 10 минут. Обязанности дежурного учителя разрабатываются отдельно администрацией школы.

5.5.Каждый работник должен отметить свой приход на работу у администрации школы

(директора или заместителя директора).

5.6.Работника появившегося на работе в нетрезвом состоянии, администрация не допускает к работе в данный рабочий день.

5.7. В рабочее время запрещается:

-отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать для выполнения общественных поручений, мероприятий, не связанных с их прямыми функциональными обязанностями.

5.8.Предоставление ежегодных отпусков устанавливается администрацией школы с учётом необходимости для нормальной работы школы. График отпусков составляется не менее как за месяц до окончания учебного года.
5.9.Продолжительность ежегодных отпусков устанавливается следующая:

    -для учителей 56 календарных дней;

    -для технических и хозяйственных работников 28 календарных дней.

6.Поощрения за успехи в работе.
6.1.За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

а). Объявление благодарности.

б). Выдача премии.

в).Награждение почётной грамотой.

       Поощрения применяются администрацией по согласованию или совместно с профсоюзной организацией школы.
6.2.За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почётными грамотами, нагрудными знаками и к присвоению почётных званий.

7.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
7.1.За нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяет следующие дисциплинарные взыскания:
а). Замечания.

б).  Выговор.

в). Строгий выговор.

г). Увольнение.

        Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено: за систематическое неисполнение   работы без уважительных причин,  обязанностей возложенных на него трудовым договором или правилами внутреннего распорядка, (если к нему ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания) за прогул, за появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения, совершения по месту работы хищения государственного или общественного имущества, в порядке установленном законодательством РФ. 
7.2.Дисциплинарные взыскания применяются директором школы.
7.3.До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

7.4.За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.5.Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трёхдневный срок.

7.6.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих правилах к работнику не применяются.

7.7.Правила внутреннего распорядка вывешиваются на видном месте.

                               Обязанности дежурного учителя по школе.
1.Дежурный учитель является на работу за 20 минут до начала занятий.

2.Дежурный учитель обязан:

        -а).проверить готовность учебных кабинетов, классных комнат начальных классов к занятиям (санитарно-гигиеническое состояние, оснащённость классной доски и.т.д.);

        -б).под руководством дежурного учителя проводится физическая зарядка за 15 минут до начала занятий;

        -в).проверяет температурный режим в школе;

        -г).проверяет организацию питания учащихся после третьего урока;

        -д).следит за поведением учащихся во время перемен, организует подвижные игры на    свежем воздухе;

        -е). проверяет как проводится уборка классных комнат и кабинетов после уроков.
3.Дежурный учитель докладывает об окончании исполнения своих обязанностей администрации школы.

               Обязанности заведующих учебными кабинетами.
1.Заведующие учебными кабинетами назначаются приказом директора школы.

2.Заведующие учебными кабинетами обязаны:

     -а). Изучить состояние учебных наглядных пособий по своему предмету и определить степень обеспеченности учебно-наглядными пособиями вверенного ему кабинета;

     -б). Обеспечить эффективное использование учебно-наглядных пособий и технических средств;

      -в). Бережно хранить учебно-наглядные пособия, периодически осуществлять их ремонт и при необходимости привлекать для этой работы учащихся.

3.В начале учебного года разрабатывать перспективный план обеспечения кабинета учебно-наглядными пособиями (фабричного и собственного  изготовления). 
          Перспективный план обеспечения наглядными пособиями учебного кабинета утверждается директором школы.

Профорг школы:                                                                              Директор школы:
______________ С.А.Бондаренко.                                                  ___________ В.К.Коровин
