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MPABUJIA

MYHUUHUIIAJILHOT'O OBLIEOBPA3OBATEJILHOI'O YUPE
CKYAMHCKOI OCHOBHOM OBIIEOBPA30BATE/JIBHOM

1. Iopsinox npuéma, MepeBo/ia WK YBOJIbHEHHS PA0OTHHKOB

1.1. PaGoTHHKH peanu3yloT CBOE NpaBo Ha TPYA HyTEM 3aKIIOYEHHS TPYAOBOIO J0roBopa o
paboTe B TaHHO# HIKOJE.

1.2. Ilpn npuéme Ha paboTy aAMHHUCTPALHS IIKOJIBI 0053aHa IOTPe6OBATE OT MOCTYNAOMIEr0:
) IpeJIOCTABNICHUsS TPYIOBOH KHIKKH, OQOPMIICHHOM B YCTAHORIEHHOM MOPAJKE, @ €CIA JIHII0
MOCTYNAeT Ha paGoTy BIEPBHIC — CIIPABKHU O TIOC/IETHEM 3aHSATHH.

6) IpeapsiBIIeHAs NACTIOPTA B COOTBETCTBHMU C 3aKOHOJIATEILCTBOM 0 TTACHOPTaX.

B) JIOKYMEHTHI BOMHCKOIO yyeTa — JUisl BOGHHOOOS3aHHBIX H JIMIL, TIOICKAIIMX NPH3bIBY Ha
BOGHHYIO CITyX0y.

r) CnpaBky o Hanu4un (OTCYTCTBHH) CyAMMOCTH H (MiM) (aKra YroJOBHOIO MpEC/IEI0BAHMS
1160 O MPEeKPALIEHHH YTOJIOBHOTO MPECIEIOBAHHS N0 PeabHIHTHPYIONIHM OCHOBAHHUSAM.

1) CTpaxoBoe CBHAETENCTBO 0053aTEIILHOTO IEHCHOHHOTO CTPAXOBAHMSI.

Tlpuém na paGoty Ge3 npenbsBICHHs YKa3aHHBIX JOKYMEHTOB HE I0IYCKAIOTCS.

Jlvma, npuHEMaeMble Ha paboTy, TpeOyrOIIME CrENMAlbHBIX 3HAHWH, (TIEJarorHYecKHe
paboTHuKH, OWOIHOTeKaph, BOMMTENM H Jp.) 0OsS3aHbl “NPEIbABUTH COOTBETCTBYIOLIHE
JIOKyMeHTBl 00 00pasoBaHMd Wi [POQECCHOHANBHOM MOATOTOBKE; [MIUIOM, AaTTeCTar,
YAOCTOBEpeHHe, KOMMsi KOTOPBIX, 3aBEPEHHAs aJIMUHUCTpalWeH, NODKHa OBITH OCTaBleHa B
JIMYHOM JIEJIe.

3anpemaercss TpeGoBaTh OT TPYASUIMXCS [pH MpuéMe Ha paboTy JOKYMEHTHI,
TIpeZIOCTaBIIEHHE KOTOPBIX HE TIPETyCMOTPEHO 3aKOHO/IATEIBCTBOM.

Jlnia, moctynaronme Ha paboTy B LIKOMY, 00S3aHBI TAKKe TPEJOCTABHTH MEIMIIMHCKOE
3aKIIOYeHHe 00 OTCYTCTBHH MPOTHBOIOKA3aHHH IO COCTOSHHIO 3/0pOBbA Ui PaboOTHl B
JIETCKOM YUPEXKICHHH.

[Ipuém Ha pabory paboTHUKOB OQOPMIETCs MpMKa3oM Mo mKoie. [Ipuka3 oObsBuseTcs
pabOTHHKaM TOJ paciucky. B HEM JODKHO ObITh yKa3aHO HAHMEHOBAaHHE IOMKHOCTH B
cootsercTBuE ¢ Equubiv TapudHO-KBaIM(HKANMOHHEIM CIIPABOYHAKOM PaboT ¥ mpodeccuii u
npodeccuii  pabounx, KBaIA(HUKAIMOHHBIM CHPABOYHMKOM JOJDKHOCTEH CHyXalluX MM
ITaTHBIM PAacIHCAHHEM M YCIOBHS OILIATHI TPYJa.

1.3. Ilpu npuéMe paGOTHHKA WIH IIEPEBOJE €0 B YCTAHOBIEHHOM NOPSAJKE HA JPYTYIo padoTy
AIMHHHCTPALHS IKOJIbI 00si3aHa:

a) 03HAKOMHTB €ro ¢ HOPyJeHHO#H paboTOMH, yCIOBHSAMH U OMIATON TPY/A, Pa3hACHHTH €TO NPaBa
" 00A3aHHOCTH COTJIACHO JIOJDKHOCTHBIM MHCTPYKIIHAM,

6) 03HAKOMHTB €r0 C IPaBHIAMH BHYTPEHHET0 pacropsaaka,

B) NPOMHCTPYKTHPOBAaTh 10 OXpaHe TPyAa M TEXHHMKE GE30MacHOCTH, NPOM3BOACTBEHHON
CaHUTApMH M THTHEHE, IPOTHBOMOXAPHOH OE30MACHOCTH M OPraHM3allWM OXPaHbl XKH3HU U
310pOBbs AeTeil ¢ opOpMIIEHHeM HHCTPYKTaXa B JKypHAJle YCTaHOBJIEHHOro obpasua.

1.4. Ha Bcex paboumx M CIHyXKalMX, NpopabOTAaBNIMX CBbIIE MNATH HEH, 3alOHAOTCS
TPYZOBBIE KHWXKKH COIJIaCHO MHCTPYKIMM O TOpsiKe BEACHWs TPYAOBBIX KHHXKEK Ha
TPEJIPHATHSX, B YUPEKICHHIX H OPraHH3alusX.

Ha paboratonisx 1mo COBMECTHTENBCTBY TPYJAOBbIE KHIDKKH BEJAYTCS MO OCHOBHOMY MECTY
paboTsL
1.5. Ha kax/0ro 1nefarorn4eckoro paboTHAKA MIKOMbI BEJETCA JTHYHOE JIENO, KOTOPOE COCTOHT
M3 JMYHOTO JHCTA N0 yYéTy KaipoB, aBToOMOrpadHH, KONHHM JOKyMeHTa 006 oOpasoBaHMH,
MaTepHaoB M0 pe3y/ibTaTaM aTTeCTAlHH, MEIHIMHCKOTO 3aKMIOYeHHs 00 OTCYTCTBHM
NPOTHBONOKA3aHMi st paboTBI B JETCKOM YUPEAICHHH, KONHH NPHKA30B O HA3HAYCHHH H
NepeMENICHHH TI0 CITyX0€, TOOMIPEHUSX H YBOILHEHAH.

1.6. Tlpekpamenue TPYJAOBOrO [OrOBOPa MOKET HMETh IIPaBO TOJBKO [0 OCHOBaHMAM,
NPE/lyCMOTPEHHBIM  3aKOHO/ATeIbCTBOM. PabOTHHKM MMEIOT IIPaBO PacTOPTHYTh TPYAOBOI




договор, заключённый на определённый срок, предупредив об этом администрацию письменно за 2 недели. 

          По истечении указанного срока предупреждения работник вправе прекратить работу, а администрация школы обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчёт. 

          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 в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору, нарушения администрацией законодательства о труде и другим уважительным причинам.

          Прекращение трудового договора оформляется приказом по школе.
          Директор школы может быть освобождён от работы Учредителем в соответствии с действующим законодательством.

1.7. Увольнение по результатам аттестации школы, сокращения численности штата работников допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу. 

          Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объёма работы (учебной нагрузки) может производиться только по окончании учебного года. 

1.8. В день увольнения администрация школы или районный отдел образования обязаны выдать работнику его трудовую книжку с внесённой в неё записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчёт. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства, со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.

          Днём увольнения считается последний день работы.

1.9. Основные обязанности работников школы и её администрации определяются должностными инструкциями.

2. Рабочее время и его использование

2.1. В школе установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями.

          Время начала и окончания работы в школе устанавливается в соответствии с режимом работы школы. 
          Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы и Правилами внутреннего распорядка.

          Администрация школы обязана организовать учёт явки на работу и ухода с работы.

2.2. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор школы по согласованию с педагогическим советом и в соответствии с Типовым положением об общеобразовательном учреждении.

2.3. Расписание уроков составляется и утверждается администрацией школы с соблюдением санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя.

          Педагогическим работникам, если это возможно, предоставляется один свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

2.4. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, составленным с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учётный период и утверждается администрацией школы.
          График сменности должен быть объявлен работникам под расписку и вывешен на видном месте, как правило, не позднее чем за 1 месяц до введения его в действие.

          Для некоторых категорий работников (кочегар и др.) может быть установлен суммированный учёт рабочего времени. В графиках работы таких категорий работников еженедельный непрерывный отдых должен быть продолжительностью не менее 42 часов.

2.5. Работа в праздничные и выходные дни запрещена. 

          Привлечение отдельных работников школы (учителей, воспитателей и др.) к дежурству и некоторым видам работ в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия работника по письменному приказу администрации. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. Запрещается привлекать к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет.

2.6. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству по школе. Дежурство должно начинаться не ранее, чем за 20 минут до начала занятий, и продолжаться не более 20 минут после окончания уроков. График дежурства составляется на месяц и утверждается директором школы. График вывешивается на видном месте. 
2.7. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В эти периоды они привлекаются администрацией школы к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал школы привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории школы, охрана школы и др.) в пределах, установленного им рабочего времени. 

2.8. Общие собрания трудового коллектива школы проводятся по мере необходимости, но не менее 1 раза в год.

          Заседания педагогического совета проводятся, как правило, 1 раз в учебную четверть. 

2.9. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и занятия внутришкольных методических объединений должны продолжаться, как правило, не более 2 часов, родительское собрание – 1,5 часа, собрания школьников и заседания организаций школьников – 1 час, занятия кружков, секций – от 45 минут до 1,5 часов.

2.10. Очерёдность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией школы по согласованию с трудовым коллективом, с учётом необходимости обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, предоставляются в период летних каникул. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее чем за 2 недели до окончания учебного года, доводится до сведения всех работников. 
          Предоставление отпуска директору школы оформляется приказом по отделу образования, другим работникам – приказом по школе.
2.11. Педагогическим и другим работникам школы запрещается:

а) изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы,

б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов (перемен) между ними, 

в) удалять учащихся с уроков,

г) курить в помещении школы.

2.12. Запрещается:

а) отвлекать учащихся во время учебного года на сельскохозяйственные и др. работы, не связанные с учебным процессом, освобождать учащихся от школьных занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных и других мероприятиях, 

б) отвлекать педагогических работников и руководителя школы во время учебного процесса от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных поручений и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью,

в) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

2.13. Посторонние лица могут присутствовать во время уроков в классе только с разрешения директора школы или его заместителя.

Вход в класс после начала урока разрешается в исключительных случаях только директору школы и его заместителю.
          Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения уроков и в присутствии учащихся.

3. Поощрения за успехи в работе

3.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

а) объявление благодарности,

б) выдача премии,

в) награждение ценным подарком,

г) награждение Почётными грамотами.

          В школе могут устанавливаться и другие поощрения. 

3.2. За особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие органы для награждения орденами, медалями и другими почётными званиями.

3.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. 

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

3.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания.
          При применении мер общественного, морального и материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почётным званиям учитывается мнение трудового коллектива. 

4. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

4.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть не исполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом школы, Правилами внутреннего распорядка, Типовым положением об общеобразовательном учреждении, должностными инструкциями, влечёт за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

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

а) замечание,

б) выговор,

в) строгий выговор,

г) увольнение.

          Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом школы, Правилами внутреннего распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул (в том числе за отсутствие на работе более 3 часов в течение рабочего дня) без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии. 
          Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего рабочего дня. Равным образом считаются прогульщиками работники, отсутствующие на работе  более 3 часов в течение рабочего дня без уважительных причин и к ним применяются те же меры ответственности, какие установлены за прогул.

          За прогул (в т.ч. за отсутствие на работе более 3 часов в течение рабочего дня) без уважительной причины администрация школы применяет дисциплинарное взыскание, предусмотренное данном пункте настоящих Правил.

          В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические работники могут быть уволены за совершение аморального проступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций.

          Дисциплинарные взыскания применяются директором школы, а также соответствующими должностными лицами органов  образования в пределах предоставленных им прав.

          Администрация школы имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

4.3. Дисциплинарные взыскания на директора применяются тем органом образования, который имеет право их назначать и увольнять.

4.4. Трудовые коллективы, проявляя требовательность к работникам, недобросовестно выполняющим трудовые обязанности, применяют к членам коллектива за нарушение трудовой дисциплины меры общественного взыскания (товарищеское замечание, общественный выговор).

4.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменном виде. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

          Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за  обнаружения проступка, но не позднее  одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.

          Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

          При применении взыскания должны учитываться  тяжесть  совершённого проступка, обстоятельства, при которых он совершён, предшествующая работа и поведение работника.

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

          Приказ в необходимых случаях доводится до сведения работников школы.

4.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания  работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

           Администрация школы по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива может издать приказ, о снятии взыскания не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом  проявил себя как хороший, добросовестный работник.

          В течение срока действия дисциплинарного взыскания, меры поощрения указанные в настоящих правилах, к работнику не применяются. 

4.9. Трудовой коллектив вправе снять применённое им взыскание досрочно до истечения года со дня его принятия, а также ходатайствовать о досрочном снятии дисциплинарного взыскания или о прекращении действия других мер,        

Применённых администрацией за нарушение трудовой дисциплины, если член коллектива не допустил нового нарушения дисциплины и проявил себя как добросовестный работник. 

4.10. Правила внутреннего распорядка вывешиваются в школе на видном месте.

