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ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ
МОУ «КАРПОВО-НАДЕЖДИНСКАЯ ШКОЛА»

АМВРОСИЕВСКОГО РАЙОНА  ДНР.
Настоящие Правила трудового распорядка составлены в  соответствии с приказом Министерства образования и науки Донецкой Народной Республики 

 и применяются в условиях работы данной школы.
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1. В соответствии с Конституцией ДНР каждый работник школы осуществляет своё право на труд, т. е.  получив гарантированную работу, выполняет её с оплатой труда соответственно его количеству и качеству и не ниже установленного государством минимального размера.

В школе трудовая дисциплина основывается на сознательном и старательном выполнении работниками своих обязанностей и является необходимым условием организации эффективного труда и учебного процесса.
Трудовая дисциплина обеспечивается методами убеждения и поощрения за добросовестный труд. К нарушителям дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного влияния.
2. Цель этих Правил – определение прав и обязанностей всех категорий работников школы, предусмотренных нормами, которые устанавливают внутренний распорядок в школе.
3. Все вопросы, связанные с применением Правил, решает директор школы в рамках предоставленных ему полномочий, а в случаях, предусмотренных законодательством и Правилами внутреннего распорядка, совместно или по согласованию  профсоюзным комитетом школы.
II. ПОРЯДОК ПРИЁМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ.
4. Все работники принимаются на работу по трудовым договорам, контрактам или на конкурсной основе в соответствии с действующим законодательством.

5.При приёме на работу трудоустраивающиеся лица предъявляют директору школы: 
- трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, паспорт; 

диплом или документ об образовании или профессиональной подготовке; 
военный билет (предъявляют военнообязанные);

- направлений установленного образца (предъявляют молодые специалисты);

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении.
На основании представленных документов и личного заявления лица, поступающего на работу, директор школы издает приказ о назначении работника на ту или иную должность, который оглашается работнику под подпись.

6. Должности педагогических работников замещаются в соответствии с требованиями Закона ДНР «Об образовании».
7. Работники школы могут работать по совместительству в соответствии с действующим законодательством.

8. На лиц, которые проработали более 5 дней, ведутся трудовые книжки (на совместителей трудовые книжки ведутся по месту основной работы: запись о совместительстве производится по желанию работника руководителем по основному месту работы).

9. Принимая работника или переводя его в установленном порядке на  другую работу, директор школы:

а) разъясняет работнику его права и обязанности, особенности условий труда, наличие на рабочем месте, где он будет работать, опасных и вредных факторов, которые ещё не устранены, возможные последствия, их влияние на здоровье, его права на льготы и компенсации за работу в таких условиях в соответствии с действующим законодательством и коллективным договором;
б) ознакамливает работника с Правилами внутреннего распорядка, коллективным договором (Соглашением по охране труда и ТБ);

в) определяет работнику рабочее место, обеспечивает его необходимыми для работы средствами;

г) инструктирует работника по ТБ, производственной санстанции, гигиене труда и Правилам противопожарной безопасности, организации охраны жизни и здоровья детей и оформляет инструктаж в журнале установленного образца;

д) на каждого педагогического работника заводится ЛИЧНОЕ ДЕЛО, которое состоит из Личного листка по учёту кадров, автобиография, копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации, копии приказов о назначении и перемещениях, поощрениях и увольнениях, копии трудовой книжки, копии брачного свидетельства (для замужних женщин).
На каждого работника ведётся санитарная книжка.

10. Прекращение трудового договора может иметь место лишь на основаниях, предусмотренных действующим законодательством (или условиями, предусмотренными в контакте).
11. Разрыв трудового договора по инициативе администрации допускается в случаях и порядке, предусмотренные действующим законодательством.

12. Сокращение педагогических работников в связи с уменьшением объёма работы может иметь место только в конце учебного года в соответствии с действующим законодательством.

13. Увольнение педагогических работников по результатам аттестации, а также в случаях ликвидации школы, сокращение количества или штата работников осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

14. Прекращение трудового договора оформляется ПРИКАЗОМ директора школы под подпись уволенного работника.
15. Директор школы в день увольнения выдаст работнику оформленную трудовую книжку и проводит с ним расчёт в соответствии с действующим законодательством (в трудовой книжке делается запись о причинах увольнения работника со ссылкой на соответствующий пункт и статью КЗоТа Украины). Днём увольнения считается последним днем работы.

III. ОСНОВЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ.
16. Педагогические работники школы имеют право на:

- защиту профессиональной чести и достоинства;

- свободный выбор форм, методов, средств обучения, проявления пед. инициативы;

- индивидуальную педагогическую деятельность;

- участие в общественном самоуправлении;

- использование удлиненных оплачиваемых отпусков;

- льготное обеспечение жильем, освещением и отоплением в порядке, установленным законодательством;

- на получение натуральной оплаты наравне с работниками сельского хозяйства;
- повышение квалификации, переподготовку, свободный выбор программ, содержания, форм обучения, организаций и учреждений, которые осуществляют повышение квалификации и переподготовку.
17. Работники школы обязаны:

а) работать добросовестно, выполнять учебный режим, требования Устава школы, Правил внутреннего распорядка, соблюдать дисциплину труда;

б) выполнять требования Правил охраны труда, технику безопасности, Правила санитарной гигиены, противопожарной безопасности;

в) беречь оборудование, инвентарь, материалы, учебные пособия, воспитывать учащихся бережное отношение к школьному имуществу, необходимость ими в школьных помещениях норм санитарной гигиены, соблюдение чистоты и порядка.
г) проходить в установленные сроки медицинский осмотр в соответствии с действующим законодательством.

18. Педагогические работники школы должны: 

а) обеспечивать условия для усвоения учащимися учебных программ на уровне обязательных государственных требований, содействовать развитию способностей школьников.

б) убеждениями и личным примером утверждать уважение к принципам общечеловеческой морали: правды, справедливости, патриотизма, гуманизма, доброты, взаимоуважения, сдержанности, трудолюбия, добропорядочности.
в)  воспитивать уважение к родителям, женщине, культурно-национальным, духовным, историческим ценностям Донбасса, заботливое отношение к окружающей среде.
г) готовить учащихся к сознательной жизни в духе взаимопонимания, мира, согласия между всеми народами, этническими, национальными и религиозными группами.

д) придерживаться педагогической этики, морали, уважать достоинства учащихся, их родителей, коллег по работе.

е) защищать детей, учащуюся молодёжь от каких-либо форм физического или психологического воздействия, предупреждать употребление ими алкоголя, наркотиков, табачных изделий, другие вредные привычки.

ё) постоянно повышать профессиональный уровень, педагогическое мастерство, общую культуру.

ж) в случае производственной необходимости выполнять обязанности классного руководителя при любой педагогической перегрузке.
19. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется должностными инструкциями и положениями.
20. Посторонние лица могут присутствовать на уроке только с разрешения директора школы или его заместителя по учебно-воспитательной работе. Вход в класс после начала урока разрешается в исключительных случаях только директору и его заместителям.

IV. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ ШКОЛЫ.

21. Администрация школы обязана:

а) обеспечить необходимые организационные и экономические условия для осуществления учебно-воспитательного процесса, для эффективной работы педагогических и других работников в соответствии с их специальностью и квалификацией.
б) определить педагогическим работникам рабочие места, своевременно доводить к их сведению расписание занятий, обеспечивать их необходимыми средствами работы.

в) совершенствовать учебно-воспитательный процесс, внедрять в практику лучший опыт работы, предложения педагогических и других работников, направленные на улучшение работы школы.

г) способствовать переподготовке педагогических работников, своевременно проводить их аттестацию.

д) заключать и разрывать договора с педагогическими работниками школы только в соответствии с трудовым законодательством.

е) ставить в известность педагогических работников школы в конце учебного года (по предоставлению отпуска) об их педагогической нагрузке в новом учебном году.
ё) выдавать зарплату работникам школы в установленные сроки. Предоставлять всем работникам  школы оплачиваемые отпуска в соответствии с графиком отпусков.

ж) обеспечивать условия техники безопасности, санитарной гигиены, соответствующее техническое оборудование рабочих мест, создавать здоровые и безопасные условия труда.

з) придерживаться действующего законодательства, активно использовать мероприятия по совершенствованию управления, укреплению договорной и трудовой дисциплины.

и) выполнять условия коллективного договора, чутко относиться к повседневным потребностям работников школы, учащихся, обеспечивать предоставления им установленных льгот и преимуществ.

к) организовывать питание учащихся и работников школы.
л) своевременно предоставлять органам исполнительной государственной власти статистическую отчётность, а также другие необходимые сведения о работе и состоянию школы.

м) обеспечивать надлежащее содержание помещений, освещения, отопления, вентиляции, оборудования, создавать надлежащие условия для организации учебно-воспитательного процесса.

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЗОВАНИЕ.
22. Для работников школы устанавливается пятидневная рабочая неделя с понедельника по пятницу. Продолжительность повседневной работы педагогических работников определяется расписанием уроков, других работников школы – соответствующими графиками их работы по согласованию с профкомом.

Педагогические работники являются в школу за 15 минут до начала их уроков (занятий). Педагогические работники приходя на работу обязаны ознакомиться 
с расписанием занятий на текущий день, а уходя с работы – на следующий день.
В случае невозможности своевременно явиться на работу по уважительным причинам работники оперативно ставят об этом в известность администрацию школы.
Работники школы должны выполнять только порученную ему работу, выполнение другой работы согласуется только с руководителем школы.
Дежурство по школе начинается не менее, чем за 20 минут до начала уроков и  продолжается не более 30 минут после их окончания.
Уборщики служебных помещений (1 ставка):


7.30 – 16.00.
Перерыв на обед 10.00-10.30

Уборщики служебных помещений (0,5 ставки):

11.30 - 15.30

Перерыв на обед 11.00-11.30
Сторожа (согласно графика)
Дворник (0,5 ставки):

7.00 - 11.00

Повар(0,5ставка)

7.00-11.00

23. При отсутствии учителя или иного работника школы директор срочно принимает меры по его замены. 
24. Сверхурочная работа и работа в выходные дни не допускается. Допускается это лишь в исключительных случаях по производственной необходимости (предметные олимпиады, внеклассные мероприятия вечером, другие мероприятия в порядке, предусмотренном законодательством, по письменному приказу директора школы и согласия профкома). 

25. Учителя школы привлекаются к дежурству в соответствии с графиком, утверждённым директором школы по согласию с профкомом.

26. Устанавливается следующая периодичность и продолжительность заседаний, собраний, совещаний и т. п.:

- Заседания педсовета – 1 раз в четверть – до 2 часов.

- Собрания трудового коллектива – по мере необходимости, но не более 2-х раз в году – до 2-х часов.
-  Родительская конференция (собрание) – 1-2 раза в год – до 2-х часов.

27. Во время каникул, не совпадающих с очередным отпуском, педагогические работники школы выполняют учебно-воспитательную работу в границах времени, которое не превышает их учебную нагрузку до начала каникул.
28. График ежегодных отпусков согласовывается с профкомом и составляется на каждый календарный год до 5 января.

29. Педагогическим работникам запрещается:

а) изменять на своё усмотрение расписание занятий и графики работы;

б) удлинять или сокращать длительность занятий и перерывов между ними;

в) перепоручать выполнение трудовых обязанностей.

30. Запрещается в рабочее время: а) отвлекать педагогических работников от выполнения их непосредственных обязанностей.

31. Уборщицы школы, водитель, повар и другой младший обслуживающий персонал в каникулярное время в рамках своего рабочего дня привлекаются к  работам по мелкому ремонту (побелка, покраска, ремонт потолков, стен, полов, окон и т. п.).
VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ.

32. За образцовое выполнение своих обязанностей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются различные виды поощрений.

33. За достижение высоких результатов в обучении и воспитании педагогические работники представляются к награждению государственными наградами, присвоению почётных званий, награждению премиями, знаками, грамотами, другими видами морального материального поощрения.

34. Работниками, которые успешно и добросовестно выполняют свои обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества в социальных вопросах. Поощрения оглашаются в приказе, доводятся к сведению коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.
VII. НАКАЗАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.

35. За нарушения трудовой дисциплины к работникам применяется одна из таких мер наказания:

а) выговор;

б) увольнение.

Увольнение как дисциплинарное наказание применяется только в соответствии и в порядке, определённом КЗОТ (статья 40 и 41). 

36. К работникам, которые являются членами выборных профсоюзных органов и не освобождены от производственной деятельности, меры наказания применяются только с предварительного согласия соответствующего профсоюзного органа.

37. До примечания дисциплинарного наказания директор школы требует от нарушителя трудовой дисциплины письменное объяснение. В случае отказа работника дать письменное объяснение составляется соответствующий акт. Наказание применяется непосредственно после выявления вины, но не позже одного месяца со дня её выявления (не считая времени болезни или отпуска работника). Наказание не может быть применено позже шести месяцев со дня совершения поступка.
38. За каждое нарушение трудовой дисциплины налагается только одно дисциплинарное наказание.

39. Дисциплинарное наказание объявляется в приказе и сообщается работнику под роспись.

40. Если на протяжении года со дня наложения дисциплинарного наказания на работника не будет наложено новое дисциплинарное наказание, то оно считается таким, что не имел его.

Наказание может быть снято с работника  до истечения одного года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как добросовестный работник.

Директор школы имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассматривание трудового коллектива или его органа.
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