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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

1.Общие положения

1.1.  Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе и рациональному использованию рабочего времени, повышению качества работы всех участников образовательного процесса.

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка составлены на основе Закона РФ «Об образовании», Устава учреждения, существующих Правил для работников общеобразовательных школ системы Министерства образования, Трудового кодекса РФ и других локальных актов.

1.3. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией школы совместно с профсоюзным комитетом.

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка принимаются на общем собрании трудового коллектива 2/3 голосов при наличии не менее 60% работников школы.

1.5. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка могу 
вноситься администрацией школы при согласовании с профсоюзным комитетом с утверждением на общем собрании трудового коллектива.

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников организации (ст. 190 ТК РФ)

1.7.Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними трудовых договорах.

2. Основные права и обязанности руководителя образовательного учреждения
2.1. Руководитель (директор) имеет право:
· на управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом школы;
· издавать приказы и давать обязательные распоряжения работникам школы;
· открывать и закрывать счета в банке;
· на 8 –часовой рабочий день при скользящем графике работы;
· на расторжение и заключение трудовых договоров с работниками;
· на дополнительную педагогическую нагрузку не более 15 часов;
· присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися школы;
· вызывать родителей ученика в школу, если контроль за поведением и учебой ребенка недостаточен;
· привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебный процесс, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами поощрения и взыскания;
· на организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с собственником организации;
· на поощрение работников и на применение к ним дисциплинарных мер;
· разрабатывать штатное расписание школы;
· вносить изменения в расписание занятий в необходимых случаях, отменять занятия, временно объединять группы и классы для проведения совместных занятий;
· делегировать свои полномочия, выдавать доверенности.

2.2. Руководитель школы обязан:
· осуществлять общее руководство всеми направлениями деятельности учреждения в соответствии с его Уставом и законодательством РФ;
· осуществлять разработку, утверждение и внедрение программ развития учреждения, образовательных программ, учебных планов, курсов, дисциплин, годовых календарных учебных графиков, Устава, Правил внутреннего трудового распорядка и других локальных актов и учебно-методических документов;
· решать учебно-методические, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы, возникающие в процессе деятельности учреждения;
· планировать, координировать и контролировать работу педагогических и других работников школы;
· осуществлять подбор, прием на работу и расстановку кадров;
· определять должностные обязанности работников, создавать условия для повышения их профессионального мастерства;
· устанавливать доплаты и надбавки к ставкам и должностным окладам работников школы;
· утверждать расписание занятий, графики работы и педагогическую нагрузку работников школы, тарификационные списки и графики отпусков;
· поощрять и стимулировать творческую инициативу работников, поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе;
· формировать контингент обучающихся в соответствии с Типовым положением, Уставом школы, обеспечивать социальную защиту и защиту прав обучающихся;
· организовывать работу структурных подразделений школы;
· обеспечивать эффективное взаимодействие и сотрудничество с органами местного самоуправления, предприятиями и организациями, родителями обучающихся;
· руководить деятельностью педагогического совета школы;
· обеспечивать выполнение коллективного договора, создавать профсоюзной организации необходимые условия для нормальной работы;
· обеспечивать рациональное использование финансовых ассигнований, представлять учредителю и общественности ежегодный отчет школы о поступлении и расходовании финансовых и материальных средств;
· представлять школу в государственных, муниципальных, общественных и других организациях, учреждениях;
· обеспечивать учет, сохранность и пополнение учебно–материальной базы, учет и хранение документации, организовывать внедрение бухгалтерского учета и статистической отчетности;
· организовывать в установленном порядке работу по назначению пенсий и пособий по государственному социальному обеспечению;
· управлять на праве оперативного управления имуществом учреждения;
· проводить работу по созданию и обеспечению условий по реализации образовательного процесса в соответствии с действующим законодательством о труд, межотраслевыми ведомственными нормативными документами и иными локальными актами по охране труда и Устава школы;
· возглавлять гражданскую оборону школы;
· утверждать должностные обязанности всех работников школы;
· назначать ответственных лиц за соблюдение требований охраны труда в учебных кабинетах, мастерских, спортзале, во всех подсобных помещениях;
· обеспечивать работников школы спецодеждой, спецобувью и другими средствами индивидуальной защиты в соответствии с действующими типовыми нормами и инструкциями, а также обучающихся для проведения общественно-полезного труда, практических и лабораторных работ;
· обеспечивать прохождение работниками медицинского обследования, контролировать своевременность данного требования;
· проводить профилактическую работу по предупреждению травматизма и снижения заболеваемости персонала и обучающихся;
· заключать и выполнять совместно с профкомом ежегодные соглашения по охране труда;
· утверждать по согласованию с профкомом инструкции по охране труда, пересматривать их в установленном порядке;
· принимать меры совместно с профкомом, общественными организациями по улучшению организации питания в столовой;
· проводить все виды инструктажа по охране труда, правилам противопожарной безопасности;
· следить за соблюдением всех требований СанПин  в учреждении;
· приостанавливать образовательный процесс при наличии опасных условий для здоровья обучающихся или работающих, немедленно сообщать обо всех групповых, тяжелых несчастных случаях непосредственно вышестоящему руководителю органа образования, родителям пострадавших, применять все возможные меры к устранению причин, повлекших несчастный случай, обеспечивать необходимые условия для расследования причин несчастного случая.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ
3.1. Работник имеет право:
· на работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;
· на производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда;
· на охрану труда;
· на своевременную выплату заработной платы, которая состоит из двух частей: авансовой и заработной. Срок выплаты авансовой части – 15 числа текущего месяца, заработной платы – 31 числа текущего месяца. Минимальный размер аванса – не ниже тарифной ставки работника за фактически отработанное время;
· на отдых, предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
· на профессиональную подготовку и повышение квалификации в соответствии с планами социального развития учреждения;
· на возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой;
· на объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работника, на досудебную и судебную защиту своих прав;
· на пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и другими нормативно-правовыми актами;
· на получение в установленном порядке досрочной пенсии за выслугу лет;
· на ежемесячную денежную компенсацию в целях обеспечения работника книгоиздательской продукцией и педагогическими изданиями.

3.2. Работник обязан:
· предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством;
· строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и Законом «Об образовании», Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационных характеристик, утвержденных Министерством образования;
· соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;
· соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально использовать его для творческого и эффективного выполнения возложенных на него обязанностей;
· строго соблюдать расписание уроков, требования учебного плана, учебных программ;
· принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход учебного процесса;
· содержать свое 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 использовать сырье, энергию и другие материальные ресурсы;
· соблюдать законные права и свободы обучающихся;
· периодически проходить медицинские осмотры; 
· принимать активное участие в учебно-воспитательном процессе, направленном на воспитание нравственно зрелой личности, законопослушного гражданина;
· выполнять все требования СанПиН;
· не допускать нарушения инструкций, условий для возникновения несчастных случаев как с обучающимися, так и с работниками учреждения.

4. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
4.1. Порядок приема на работу
4.1.1. Работник реализует свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в данном учреждении.
