ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

1. Общие положения
1.1. Настоящие правила (далее – Правила) составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным Законом №273-ФЗ от 29.12.2012г. «Об образовании в Российской Федерации» и регулируют порядок приема и увольнения работников ГБОУ «Кадетская школа им. Н. Кайманова» (далее – Школа), основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в Школе. 

1.2. Правила разработаны в целях организации работы трудового коллектива ГБОУ «Кадетская школа им.Н. Кайманова», рационального использования рабочего времени, повышения качества и эффективности труда работников, укрепления трудовой дисциплины.

1.3. Правила утверждаются с учётом мнения профсоюзного комитета Школы.

1.4. Правила являются приложением к Коллективному договору.

2. Прием и увольнение работников

2.1.
Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора со Школой. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах. Условия договора не могут быть ниже условий, гарантированных трудовым законодательством.
2.2. При заключении трудового договора работник представляет администрации Школы следующие документы:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· трудовая книжка, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
· страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
· документ об образовании, квалификации, наличие специальных знаний;

· документы воинского учёта – для военнообязанных и лиц, полежащих призыву на военную службу;
· медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении;

· справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо  о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.
· согласие работника  на обработку его персональных данных.
2.3.
Лица, поступающие на работу по совместительству,  вместо трудовой книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием должности и графика работы. Сотрудники-совместители, категория которых устанавливается в зависимости от стажа работы, представляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной работы.

2.4. На   всех  работников,   проработавших   свыше   5  дней,   ведутся   трудовые   книжки   в установленном порядке.
2.5. По подписании договора администрация издает приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работников под расписку в трехдневный срок.
Перед допуском к работе вновь поступившего работника, также работника, переведенного на другую работу, администрация школы обязана:
· ознакомить   работника   с  Уставом школы, настоящими Правилами, должностной инструкцией работника, иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;
· проинструктировать по правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда, а также правилам пользования служебными помещениями.
2.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Срок испытания работника не может превышать трех месяцев, а для заместителей директора, главного бухгалтера – не более шести месяцев. 

2.7. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовки для работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. Личное дело хранится в школе.
2.8. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия кроме случаев, когда   закон   допускает   временный   перевод   без   согласия   работника:   по   производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника и в связи с простоем, в т.ч. частичным (статьи 72, 73, 74 ТК Российской Федерации).
2.9. В связи с изменениями в организации работы школы  и организации труда в школе (изменения количества классов, учебного плана; режима работы школы, введения новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той  же   должности,   специальности,   квалификации   изменение существенных  условий   труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена   дополнительных    видов    работы    (классного    руководства,    заведования    кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда. Работник должен быть поставлен в известность об изменении существенных условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по пункту 7 статьи 77 ТК Российской Федерации.
2.10. Увольнение работника – прекращение трудового договора – осуществляется только по основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об образовании.

2.11. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор  по собственному желанию, предупредив об этом администрацию Школы письменно за 2 недели (Ст.80 ТК РФ). 

2.12. Увольнение   в  связи  с  сокращением   штата  или   численности  работников,  либо  по несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу, и по получении предварительного согласия выборного профсоюзного комитета Школы.
2.13.
 В  день  увольнения  администрация  школы   производит с  увольняемым   работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку, другие документы (или их копии), связанные с работой. 

2.14 Запись об основании и о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и ссылкой на соответсвующий пункт статьи. 
3. Права и обязанности работников

3.1.Работники школы имеют право на:
· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных законодательством;
· предоставление им работы, обусловленной трудовым договором;
· рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;
· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
· отдых, обеспечиваемый установление нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном законодательством;
· объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
· участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством и коллективным договором формах;
· ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашении;
· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
· решение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном законодательством;
· возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей и компенсацию морального вреда;
· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
· иные права, предусмотренные коллективным договором школы.

Также педагогические работники школы имеют право на удлиненный оплачиваемый отпуск, на льготное пенсионное обеспечение, на длительный, сроком до одного года, отпуск не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы. 

3.2. Все работники школы обязаны:

· соблюдать дисциплину труда своевременно и точно выполнять распоряжения  администрации  школы,  использовать  все  рабочее  время  для  полезного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

· систематически повышать свою квалификацию;
· соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, обо всех случаях
травматизма незамедлительно сообщать администрации;
· проходить  в установленные сроки  периодические  медицинские осмотры,  соблюдать санитарные   правила,   гигиену   труда,   пользоваться   выданными средствами   индивидуальной защиты;
· проходить  в установленные сроки  обучение  и проверку знаний требований охраны труда
· соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями школы;
· содержать  рабочее  место,   мебель,  оборудование   и   приспособления   в   исправном   и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы;
· соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
· беречь имущество школы, бережно использовать материалы, рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду;
· вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы
поведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с родителями и членами коллектива школы;
· своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию, в т.ч. в электронном виде;
· посещать совещания при директоре, собрания трудового коллектива, производственные совещания, педагогические советы;
· педагоги школы обязаны со звонком начинать и со звонком заканчивать уроки, не допуская бесполезной траты учебного времени;
· педагоги  школы обязаны иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы;
· педагоги школы обязаны проводить уроки в кабинетах согласно расписанию занятий;
· круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными директором школы на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов.
4. Права и обязанности администрации.

4.1. Администрация школы имеет право:
· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены федеральным законодательством;
· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
· поощрять работников за добросовестный эффективный труд в порядке, предусмотренном локальными нормативными актами;
· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка школы;
· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном федеральным законодательством;

· принимать локальные нормативные акты.

4.2. Администрация школы обязана:
· организовать труд педагогов и других работников школ так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее место,   своевременно   знакомить   с   расписанием   занятий   и   графиками   работы,   сообщать педагогическим работникам их нагрузку на следующий рабочий год;
· обеспечить   здоровые   и   безопасные   условия   труда   и   учебы,   исправное   состояние помещений, отопления, освещения,  вентиляции, инвентаря  и  прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов;
· осуществлять    контроль    за    качеством    образовательного    процесса,    соблюдением расписания занятий,  выполнением  образовательных  программ, учебных планов,  годового календарного учебного графика; 
· своевременно  рассматривать   предложения  работников,   направленные  на улучшение деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших работников;
· совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия;
· принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины;
· соблюдать законодательства о труде, улучшать условия труда сотрудников и учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам;
· постоянно   контролировать   знание   и   соблюдение   работниками   и   учащимися   всех требований  и инструкций  по технике  безопасности,  санитарии  и  гигиене,  противопожарной охране;
· принимать  необходимые меры для  профилактики травматизма,  профессиональных и других заболеваний работников и учащихся;
· создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества
работников и учащихся;
· своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в соответствии с графиками, утвержденными не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года
· компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха, 
· предоставлять отгулы за дежурства во внерабочее время;
· создавать условия для  систематического повышения квалификации педагогических и других работников школы.
5.Поощрения за успехи в работе

5.1.    За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, повышение качества, участие в общешкольных, городских, республиканских конкурсах  и соревнованиях, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения (согласно Положения о материальном и моральном стимулировании работников школы):

       1. объявление благодарности;

       2. награждение грамотой;

       3. выплата денежной премии;

       4. награждение ценным подарком;

       5. представление к награждению наградами.

5.2   Поощрения согласуются с профсоюзным комитетом.  При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда. Поощренным работникам производится выплата премий в соответствии с Положением о моральном и материальном стимулировании работников школы  на основании приказа директора  ГБОУ «Кадетская школа  им. Н. Кайманова»
      5.3. За особые трудовые заслуги работники  ГБОУ «Кадетская школа им. Н.Кайманова» представляются вышестоящие органы к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными знаками и к присвоению почетных званий.

      5.4.  Рабочим и служащим, успешно и  добросовестно  выполняющим  свои трудовые обязанности, в первую очередь предоставляются льготы  в  области социально-культурного  и   жилищно-бытового   обслуживания     (путевки в санатории и дома отдыха, улучшение жилищных  условий  и  т.п.),  а  также преимущество при продвижении по работе.

6. Ответственность работников за совершение дисциплинарных проступков

6.1.  Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

6.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация ГБОУ «Кадетская школа им. Н. Кайманова» применяет следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено:

· за систематическое неисполнение работников без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором или правилами внутреннего трудового распорядка, если к рабочему или служащему ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания;

· за прогул; отсутствие работника без уважительных причин на работе либо на рабочем месте более четырех  часов подряд в течение рабочего дня;
· за появление на работе  в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения и остаточных явлений такого опьянения.
Увольнение за систематическое неисполнение трудовых обязанностей без уважительных причин (пункт 5 ст. 81 ТК); прогул или отсутствие на работе боле четырех часов в течение рабочего дня без уважительных причин (пункт 6 ст. 81 ТК); появление на работе в нетрезвом состоянии, а также состоянии наркотического или токсического опьянения (пункт 6 ст. 81 ТК); совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны администрации (пункт 7 ст. 81 ТК); совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы (пункт 8 ст. 81 ТК); повторное в течение года грубое нарушение устава школы; и применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося производится при условии доказанности вины увольняемого работника в совершенном поступке, без согласования с выборным профсоюзным органом школы.
6.3. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины директор Школы должен затребовать объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. В случае отказа работника дать объяснение по факту проступка в установленной форме составляется соответствующий акт.

6.4. При увольнении работника по инициативе Работодателя за совершение дисциплинарного проступка премия по результатам работы за соответствующий период премирования и вознаграждение по итогам работы за год не начисляются.

6.5. Дисциплинарные взыскания применяются приказом  директора Школы  по    представлению непосредственного руководителя работника или иных должностных лиц. К приказу должны быть приложены объяснения работника, акты, справки, подтверждающие факт правонарушения и виновность конкретного работника.

6.6. Работникам, совершившим прогул без уважительных причин, очередной отпуск в соответствующем году уменьшается на число дней прогула, при этом отпуск не должен быть менее двух рабочих недель (12 рабочих дней).

6.7. Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работнику, нарушившему трудовую дисциплину, премия может не выплачиваться  полностью или частично. 

6.8. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

6.9. Дисциплинарные взыскания применяются Работодателем непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения профсоюзного комитета.

6.10. Приказ директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответсвующий акт.

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

6.12. Директор школы до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по просьбе самого работника, ходатайства его непосредственного руководителя (заместителя директора), профсозного комитета Школы.
7. Рабочее время

7.1.
 В   школе   устанавливается   6-дневная   рабочая   неделя   с   одним   выходным   днем. Учёт рабочего времени  работника школы ведется согласно электронного протокола системы «Электронное образование». Начало рабочего времени и окончание рабочего времени фиксируется в системе «Электронное образование».
Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего    персонала   определяется    графиком    работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. Для педагогических работников устанавливается сокращенная рабочая неделя – 36 часов.
7.2.
Продолжительность    рабочего   дня   учителей    и    сотрудников    школы    определяется расписанием  и графиком, утвержденным директором  школы  по согласованию с профкомом, должностными обязанностями, возложенными на работника Правилами и Уставом школы.

7.3. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами (служебными контрактами) и должностными инструкциями.
7.4. К рабочему времени педагогических работников относятся следующие периоды:

· заседания педагогического совета;

· совещания при директоре;

· общее собрание трудового коллектива;

· заседание методического объединения;

· родительские собрания и собрания коллектива учащихся;

· дежурство педагогов на внеурочных мероприятиях;
· период прохождения обучения  и проверки знаний требований охраны труда.
К рабочему времени технического и обслуживающего персонала относятся следующие  периоды:

·  общее собрание трудового коллектива;

· дежурство на общешкольных мероприятиях;

· период прохождения обучения  и проверки знаний требований охраны труда.

7.5. Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще одного раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и дежурство.
7.6.
Расписание занятий составляется администрацией школы,  исходя из педагогической целесообразности,  с учетом  наиболее  благоприятного  режима труда  и отдыха учащихся  и максимальной экономии времени педагогических работников.
7.7. Педагогическим работникам при возможности предусматривается один день в неделю, свободный от проведения учебных занятий по расписанию, для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям,  методической работы.
7.8.
Администрация школы привлекает педагогических работников 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 дежурства составляется   на   полугодие   и   утверждается директором   школы   по   согласованию   с профсоюзным органом.
7.9.
Время   осенних,   зимних   и   весенних   каникул,   а  также   время   летних   каникул,   не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем работников. В эти периоды, а также в период отмены занятий в школе, педагогические работники могут привлекаться администрацией школы к педагогической, организационной и методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. Технические работники и обслуживающий персонал могут быть привлечены к мелким ремонтным работам, генеральной уборке помещений.
7.10. Все учителя и воспитатели обязаны являться на работу не позже, чем за 15 минут до начала урока и быть на своем рабочем месте.
7.11. 3а  10 минут до начала 1 урока   подается предварительный звонок для организации 10-минутки класса с целью проверки присутствующих, формы и решения вопросов организации жизни класса. 10-минутку проводит либо классный руководитель, либо командир класса в присутствии учителя - предметника.
7.12. Технические работники обязаны быть на работе не позже чем за 30 минут до начала рабочего дня школы.
7.13. Учитель,   ведущий   последний   урок,   сопровождает учащихся   класса   в   раздевалку.  
7.14. Учителя-предметники и классные руководители сопровождают учащихся по окончанию урока в столовую (согласно графика питания конкретного класса).

 7.15. Категорически запрещается отпускать учащихся с уроков на различные мероприятия, а также по личным просьбам учащихся  без разрешения администрации школы.
8. Заключение. 

8.1. Правила внутреннего трудового распорядка находятся в отделе кадров, а также вывешиваются на видном месте. 
8.2.  Правила внутреннего трудового распорядка доводятся до каждого работника ГБОУ «Кадетская школа им. Н. Кайманова» под роспись. 

