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I. Общие положения

1. «Трудовой распорядок на предприятиях, в учреждениях, организациях определяется правилами трудового распорядка» (Ст. 189 Трудового кодекса РФ.)

2. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

II. Порядок приема на работу, перевода и увольнения
1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в данной школе.

2. При приеме на работу администрация школы обязана потребовать от поступающего на работу:

а) представление трудовой книжки, оформленной в установленном порядке, а если лицо поступает на работу впервые – справки о последнем занятии, выданной по месту жительства соответствующей жилищно-эксплуатационной организацией, а уволенные из рядов ВС обязаны предъявить военный билет.

б) предъявление паспорта в соответствии с законодательством о паспортах.


Лица, поступающие на работу, обязаны также представить медицинское заключение.

3. При приеме работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация школы обязана:

а) ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда;

б) ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка;

в) проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.

4. На всех рабочих и служащих, проработавших свыше пяти дней, заполняются трудовые книжки.

5. На каждого педагогического работника школы ведется личное дело.

6. Прекращение трудового договора оформляется приказом по школе.

III. Основные обязанности сотрудников образовательного учреждения   
1. Работники школы обязаны:


а) работать честно и добросовестно;


б) соблюдать дисциплину труда – основу порядка в школе, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;


в) соблюдать требования техники безопасности и охраны труда,  производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями.

г) содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;


д) воспитывать у учащихся бережное отношение к школьному имуществу;


е) проходить в установленные сроки медицинские осмотры в соответствии с Инструкцией о проведении медицинских осмотров, делать необходимые прививки;


ж) строго выполнять обязанности, возложенные на них Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями.

IV. Рабочее место и его использование 

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

1. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор школы по согласованию с профсоюзным комитетом до ухода работников в отпуск.

2. Расписание уроков составляется и утверждается администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом.

3. Устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. Для женщин технического персонала – работа по сокращенной 36-часовой рабочей неделе (по 6 часов в день). 
4. Администрация привлекает педагогических работников, в том числе военных руководителей, к дежурству по школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий данного педагога. График дежурств составляется на месяц и утверждается директором школы по согласованию с профсоюзным органом. 
5. Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще одного раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и дежурство. Привлечение технического персонала и педагогических работников к дежурству в праздничные дни должно быть только по приказу директора школы и согласованию с профсоюзной организацией.
6. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в школе они могут привлекаться администрацией школы к педагогической, организационной и методической работе в пределах времени, не превышающего их учебную нагрузку.
7. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал школы привлекается к выполнению хозяйственных работ в пределах установленного им рабочего времени.

8. Общие собрания трудового коллектива школы проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год.

9. Общие родительские собрания созываются не реже двух раз в год, классные – не реже четырех раз в год.

10. Педагогическим и другим работникам запрещается:


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

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


в) удалять учащихся с уроков;


г) курить в помещении школы.

V. Поощрения за успехи в работе

За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком;

- занесение на доску почета;

- награждение почетной грамотой.


Поощрения применяются администрацией школы.


Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о награждениях вносится в трудовую книжку работника.

VI. Взыскания за нарушение трудовой дисциплины и упущения в работе

Неисполнение 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) строгий выговор;

г) перевод на нижеоплачиваемую работу на срок до трех месяцев;

д) увольнение.

VII. Режим работы сотрудников
Режим работы сотрудников составляется каждый год дирекцией школы совместно с профсоюзным комитетом на общем собрании трудового коллектива.


Правила внутреннего трудового распорядка утверждается общим собранием сотрудников образовательного учреждения. Директор школы в своем приказе о введении этих правил в действие ссылается на номер протокола общего собрания и дату его проведения.
Режим работы школы

1. Рабочий день педагогического работника начинается в 7.40 и продолжается не более 20 минут после окончания уроков; рабочий день техперсонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. Женщины (тех. персонал) работают 36 часов в неделю (Постановление Верховного совета РФ от 1 ноября 1990 г. №298/3-1 «О неотложных мерах по улучшению положение женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе»).
2. Рабочий день педагогических работников может быть увеличен в случаях педсоветов, совещаний при директоре, совещаний при зам.директоров, заседаний МС, МО, семинаров.

3. В предпраздничные дни сотрудники школы работают на 1 час меньше за счет сокращения уроков (по 35 минут) на основании Трудового кодекса, статья 95.
4. Педагогическим работникам предоставляется отпуск в размере 56 календарных дней; обслуживающему и техническому персоналу – 28 календарных дней; повару – 28+6 календарных дней; учителю информатики прибавляется 6 дней.

5. В школе устанавливаются единые педагогические правила:

· урок начинается и заканчивается по звонку;

· обращение к учащимся должно быть уважительным;

· учитель вырабатывает спокойный сдержанный тон;
· категорически запрещается крик, оскорбление ученика;

· требования к оформлению и ведению тетрадей, дневников основывается на едином орфографическом режиме.

6. Учебный день начинается в 7.40. Начало занятий – 8.00.



Расписание звонков:

Утренняя гимнастика         7.45-7.55, перемена 5 минут

1 урок        8.00 – 8.45       перемена 10 минут

2 урок        8.55 – 9.40       перемена 10 минут

3 урок        9.50 – 10.35     перемена 25 минут

4 урок        11.00 – 11.45   перемена 10 минут

5 урок        11.55 – 12.40   перемена 10 минут

6 урок        12.50 – 13.35   перемена 10 минут

7 урок        13.45 – 14.30

7. Классные руководители и учителя с дежурным классом дежурят во время перемен по этажам и обеспечивают дисциплину учеников, а также несут ответственность за поведение детей на всех переменах.

8. Дежурство классов начинается и заканчивается линейкой с подведением итогов.

9. Уборка кабинетов производится ежедневно. Генеральная уборка производится один раз в месяц.

10. Все учащиеся аттестуются по четырем четвертям в 2-9 классах
11. Устанавливаются следующие сроки каникул:
а) осенние с 30.10 по 05.11

б) зимние с 29.12 по 12.01

в) весенние с 23.03 по 30.03

г) летние с 01.06 по 31.08

д) для 1 класса дополнительно с 17.02 по 23.02.

12. Внесение изменений в электронных классных журналах, зачисление и выбытие учащихся вносит только тьютор по информатизации по указанию директора школы или заместителя директора по УВР. Исправление оценок в классном журнале допускается по заявлению учителя и разрешения директора школы.

13. Запрещается отпускать учеников с уроков на различные мероприятия без разрешения администрации школы.

14. Работа секций и кружков допускается по расписанию, утвержденному директором школы.

15. Проведение внеклассных мероприятий производится по плану, допускается только до 20 часов.

16. Обед детей в столовой после 3-го урока, учеников 1-3 классов – после 2-го и 4-го уроков.
17. Без разрешения директора школы на урок посторонние лица не допускаются.

18. Производить замену уроков без разрешения администрации школы запрещается.

19. Дежурный учитель несет ответственность за ведение журнала ежедневного учета посещения учащимися школу.

20. Организовывается дежурство членов администрации по следующему графику (8.00 – 14.30)

Понедельник – заместитель директора по ВР

Вторник – заместитель директора по УВР
Среда – директор школы
Четверг – председатель профкома

Пятница – педагог-организатор

Суббота – зам.директора по АХЧ (завхоз).

21. Распределяются дни недели для проведения мероприятий:

Понедельник – общешкольная линейка

Вторник – работа с одаренными и слабыми учащимися, индивидуальные занятия, коррекционная
Среда – работа по подготовке к ГИА
Четверг – совещания

Пятница – день внеклассных мероприятий

Суббота – работа с активами, индивидуальные занятия
