Правила внутреннего распорядка работников муниципального образовательного учреждения средней общеобразовательной школы №5.
I. Общие положения. 
    В соответствии с конституцией РФ каждый работник обязан соблюдать дисциплину труда. Трудовая дисциплина обеспечивается методами убеждения, поощрения за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного воздействия.
II. Порядок приема и увольнения работников.
1. При приеме на работу администрация школы обязана потребовать от поступающего:
а) трудовую книжку, а если поступает впервые, справку о последнем месте работы, выданной по месту жительства;
б) паспорт;
в) документ об образовании: диплом, аттестат, удостоверение, копии которых остаются в личном деле;
г) санитарную книжку. 
2. На всех принимаемых в школу работников директор школы издает приказ о принятии на работу.
3. На лиц, поступающих на работу впервые,  трудовые книжки  заполняются  не позднее пяти дней после приема на работу. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. Трудовые книжки работников хранятся в школе.
4. На каждого учителя и другого педагогического работника заводится личное дело, которое хранится в школе. После увольнения работника его личное дело остается в школе.
5. При приеме на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу администрация школы обязана:
а) ознакомить его с порученной работой, условиями труда, разъяснить его права и обязанности;
б) ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка, проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии и противопожарной охране.
6. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По истечении этого срока работник вправе прекратить работу, а администрация обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. Прекращение трудового договора оформляется приказом по школе.
7. Увольнение учителей в случае ликвидации школы, сокращении численности или штата работников допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу. Освобождение учителей в связи с сокращением объема работы может производиться только по окончании учебного года.
9. В день увольнения администрация школы обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним расчет. Запись о причинах увольнения в трудовую книжку производится в соответствии с формулировками действующего законодательства, со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.
III. Основные обязанности работников.
Работники школы обязаны:
а) работать честно, добросовестно, строго выполнять учебный режим, требования Устава школы и правила внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину труда;
б) систематически повышать свою профессиональную  квалификацию;
в) быть примером достойного поведения и высокого морального долга как в школе, так и вне школы;
г) полностью соблюдать правила по техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной охраны;
д) проходить в установленные сроки медицинские осмотры;
е) выполнять основные обязанности учителей, классных руководителей и других педагогических работников, определенные Уставом школы (локальными актами).
IV. Основные обязанности администрации.
Администрация школы обязана:
а) обеспечить соблюдение требований Устава школы и правил внутреннего трудового распорядка;
б) правильно организовывать труд работников в соответствии с их специальностью и квалификацией;
в) всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину;
г) совершенствовать учебно – воспитательный процесс, распространять и внедрять в работу учителей, воспитателей и других работников школы лучший  педагогический  опыт работы;
д) обеспечивать систематическое повышение работниками школы педагогического мастерства, создавать условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях;
е) обеспечить соблюдение в школе санитарно – гигиенических норм, соблюдать законодательство о труде, противопожарной безопасности;
ж)обеспечивать контроль за соблюдением условий оплаты труда работников;
з) обеспечить горячее питание учащихся;                                                                    к) несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время их пребывания в школе и участия в мероприятиях, организуемых школой.




V. Рабочее время и его использование.
1. В школе установлена 6 – дневная рабочая неделя с одним выходным днем для учащихся 5-11 классов, и 5 – дневная неделя для учащихся 1-4 классов.  Занятия в I смену: с 8.00 до 13.35ч.
б) администрация школы обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы учителей.
2. Учебная нагрузка учителей устанавливается  директором школы  за два месяца до ухода учителей в отпуск с сохранением преемственности классов.
3. Расписание уроков утверждается администрацией школы.
4. Работа учебно – вспомогательного, младшего обслуживающего персонала определяется графиком, который объявляется работникам под расписку не позднее, чем за 2 недели до введения его в действие.
5. Администрация школы привлекает учителей к дежурству по школе. Дежурство должно начинаться не ранее, чем за 20 мин. до начала занятий и продолжается не более 20 мин после окончания занятий, график утверждается директором школы.
6. Во время осенних, зимних, весенних, летних каникул педагогические работники привлекаются администрацией школы к педагогической организационной работе в пределах учебной нагрузки.
7. Заседание педагогического совета проводится один раз в учебную четверть. Заседание МО не чаще двух раз в учебную четверть.
8. Продолжительность педсоветов, МО  2 – 3 часа, родительские собрания- 1,5 – 2 часа, собрание школьников и заседание организаций школьников – 1ч., занятия кружков в зависимости от времени, отведенного на этот вид работы.
9. Очередность ежегодных отпусков устанавливается администрацией школы, график составляется на каждый календарный год не позднее 01.04. текущего года и доводится до сведения всех работников школы. Предоставление отпуска оформляется приказом по школе.
10. Учителям и другим работникам школы запрещается:
а) изменять по своему усмотрению расписание уроков, график работы;
б) удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними.
11. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе только с разрешения директора школы или его заместителя. Вход в класс после начала урока разрешается только директору школы или его заместителю. Все замечания по уроку делаются после окончания урока в отсутствии учащихся.
VI. Поощрения за успехи в работе.
. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитание детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе администрацией школы применяются следующие поощрения:
а) объявление благодарности;
б) премирование в пределах средств экономии фонда з/платы;
в) предоставление материалов в вышестоящую организацию для награждения ведомственными наградами (почетными грамотами областного управления, Министерства образования). Данное поощрение предоставляется за особые заслуги работникам школ.
VII. Взыскание за нарушение трудовой дисциплины:
 Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания:
а) замечание;
б) выговор;
в) увольнение.
Увольнение применяется за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом школы, правилами внутреннего трудового распорядка, положением по школе или должностной инструкцией, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания, а также за прогул без уважительной причины. Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего рабочего дня. Равным образом – появление на работе в нетрезвом состоянии.
   Дисциплинарное взыскание налагается директором школы. До наложения взыскания от нарушителя требуется объяснительная в письменной форме. Дисциплинарное взыскание применяется администрацией непосредственно за обнаружением проступка, но не позже одного месяца со дня его обнаружения, позднее шести месяцев со дня совершения проступка.                  За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено одно дисциплинарное взыскание.  Оно объявляется в приказе и сообщается под роспись в 3-х дн. срок.
  Если в течение года со дня наложения взыскания работник не будет подвергнут новому взысканию, то он считается не подвергающимся дисциплинарному взысканию.





