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JIOMWKOJIBHOTO M MJIAJIILEro WKOMBHOro Bospacta «CyXOoKypHal ST HauasbHas IKoJla-
JIETCKUH caji» AJIEKCEEBCKOro MyHHUIUNANBHOro paifona Pecry6inku Tatapctan

1. OGmue mosoxeHust

IlpaBusa BHYTPEHHETO TPYAOBOTO PACIOpsKa ABNAETCS JOKAIBHBIM aKTOM MyHULMNAILHOTO
610/KETHOrO 0611IE06Pa30BATENBHOTO YUPEKIEHHA T AeTel TOMKOJIBHOTO W MAALIETO LKOIBHOTO
Bospacta «CyXOKypHAJIMHCKas HayanbHas WKona-1eTckuii cangy (aanee-MBOY), paspaGoTansl B
cootBeTcTBUM ¢ DejiepasibHbiM  3aKonoM o1 29.12.2012 roga «OG obpaszosanuu B Poccuiickoi
Denepaumn; Yerasom MBOY. [TpuHuMaeTes i yTBEPIKIACTCS B COOTBETCTBHH C JIEHCTBYHOLIMM
3aKOHO/IATENLCTBOM, CMOCOGCTBYET YKPEIUIEHHIO TPYAO0BOM AMCLMILIMHBL, PALMOHAILHOMY
WCTIOJIB30BAHMIO PaboUero BpeMEHH, NOBBILIEHHIO Pe3yIbTATHBHOCTH TPY/a, BBICOKOMY KaduecTBy paGoThl,
00si3aTelIbHbI J1sl HCTIONMHEHHs BceMu paGoTHukamMu MBOY.

Kaxnpiit padotik MBOY HeceT OTBETCTBEHHOCTDb 3a KAYECTBO OGPAa3OBAHUA M ETO COOTBETCTBHE
®IrOC, 3a cobmofeHne TPy IOBOI U IPON3BOACTBEHHON JUCLMILIHHEL

Bonpockl, cBsi3aHHble ¢ NPUMEHEHUEM NIPABIII BHYTPEHHETO TPY/I0BOrO PACMOPSA/AKA, PEIIAIOTCS
pyxoBoacTeom MBOY B nipenienax nmpeyiocTaB/ieHHbIX eMy I1PaB, a B Cllyyasnx MpeLyCMOTPEHHBIX
JelCTBYIOUM 3aKOHO/ATENLCTBOM, COBMECTHO MM IO COTMACOBAHMIO ¢ MPO(COIO3HBIM KOMUTETOM.

2. Iopsaok mpuema, mepeBo M YBO/bHeHusl paGOTHHKOB.

Jna paGotuuxko MBOY paGortonatenem spisercs MBOY.

Ipuem Ha paGoTy u yBonbHenue paGotaukos MBOY ocymectsaset aupextop MBOY.

Ha neparornyeckyio pa6oTy NpHHHMAIOTCS LA, MMEIOWME HEOGXOAMMYIO MPO(GECCHOHABHO-
Me/arorieckyio KBanubuKalio, COOTBETCTBYIOLLYIO TPeGOBAHUAM KBATM(GHKAIMOHHOH Xa-
PAKTEPUCTUKH MO JIOUKHOCTH U ﬁOﬂy‘lBHHOﬁ CrneuralbHOCTH, nO}lTBep)KﬂeHHOFI JAOKYMEHTaM1
06 obpaszoBanum.

K paGote 8 MBOY He 0mycKatoTes /1iLa, KOTOPIM OHA 3aMpeliena NPUroBOpoM Cya WK 1o
MEMUMHCKHAM TOKa3aHUAM, a TaKKe JMna, MMEIoIIME CYIMMOCTbL 3a OIpe/ie/IEHHbIC
TPECTYNICHUA. l'[epeln-m COOTBETCTBYIOIUX MEJAULMHCKUX HpOTl/lBOHOKaSaHHﬁ M COCTaBOB
TpecTyIUIeHni ycTanasuBaioTest 3akonom. (c1.331 Tpynosoro Kopekca Pd)

Ilpu npueme Ha paGoTy (3aKilOueHHE TPYJOBOTO JOTOBOPA) PaGOTHHK 0Gs3aH TIpEJICTAaBHTh
AIMUHUCTPALMA ClleIylolue JoKyMeHTbl (cT. 65 Tpymosoro Konekca POD):

= MEIMLIMHCKOE 3aKJIFOYEHHE O COCTOSIHUU 3A0pOBb;

- NacrnopT Uiu HMHON JOKYMEHT; y}:[OCTOBepﬂKJLL(Hﬁ JIMYHOCTH ;

- TPYJOBYK KHHXKKY, 3a HCKIIOUYEHUEM cliydqaes, Koraa prﬂDBOﬁ JIOrOBOp  3aKJIOYALTCs
BIEPBBIC MM PaGOTHHK [IOCTYNAET Ha PaGOTY Ha YCIOBMSX COBMECTHTENBCTBA;

- konuto UHH;

- CTpaxoBOe CBUAETEILCTBO TOCY/apCTBEHHOIO NEHCHOHHOIO CTpaxoBaHus, 3a UCKIIIOYEHUEM
Ciy4as, KOT/ia TPy A0BO# JI0rOBOp 3aK/IOMaETCs! BIIEPBLIE;

= IOKYMEHTBI BOMHCKOr0O — 15 BOEHHOOOS3aHHBIX U JIAL, NOANe)Kauux TNPHU3BIBY HAa BOCHHYIO
cyx6y;

- JOKYMEHT O COOTBETCTBYIOLIEM oﬁpaaoaauuu;

- U4 NeJaroruyeckux paGDTHMKOB- JOKYMEHTBI, TNIOATBEPIKAAOLIME YPOBEHBb KBEL'I!/I(IJVIKBIIMM.
CPOKH MpOXO0¥KACHUA KprOBOﬁ TIEPENOAroTOBKM M aTTECTAllMK.

-CNpaBKa 06 OTCYTCTBUH CYAUMOCTH.




   Прием на работу  без перечисленных выше документов не допускается.
Запрещается требовать от трудящихся при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.
   Прием на работу оформляется подписанием трудового договора в письменной форме между работником и директором (ст. 68 Трудового Кодекса РФ)

После подписания трудового договора директор издает приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работника под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. В  нем должны быть указаны наименование должности в соответствии со штатным расписанием и условия оплаты труда.

Перед допуском к работе вновь поступившего работника директор обязан:     
- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности согласно должност​ным инструкциям; проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигие​не, противопожарной безопасности и организации охраны жиз​ни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.

  На всех работников МБОУ  заполняются трудовые книжки согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. На работающих по совмести​тельству,  трудовые книжки ведутся по основному месту работы.
   На каждого ра​ботника МБОУ ведется личное дело, которое состоит из лично​го листка по учету кадров, автобиографии, копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации, медицин​ского заключения об отсутствии противопоказаний для работы в дошкольной группе и в школе, копии выписки из трудовой книжки. После увольнения работника его личное дело хранится в МБОУ бессрочно.
   Прекращение трудового договора может иметь место только  по основаниям предусмотренным  законодательством.(ст. 73,75,77,78,80,81,83,84,336 Трудового Кодекса РФ)   Работники  имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив письменно  директора МБОУ за две недели. Прекращение трудового договора оформляется приказом по  МБОУ.
  В день увольнения директор МБОУ обяза​н выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный рас​чет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку долж​ны производиться в точном соответствии с формулировками дей​ствующего законодательства со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.
  Днем увольнения считается последний день работы.
                 3. Основные обязанности работников
 Работники МБОУ обязаны:
— работать честно и добросовестно, строго выполнять учеб​ный режим, распоряжения директора МБОУ, обя​занности, возложенные на них Уставом МБОУ, Прави​лами внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями;
— соблюдать дисциплину труда — основу порядка в МБОУ, вовремя приходить на работу, соблюдать установлен​ную продолжительность рабочего времени, максималь​но используя его для творческого и эффективного выпол​нения возложенных на них обязанностей, воздерживать​ся от действий, мешающих другим работникам выпол​нять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения директора;
— всемерно стремиться к повышению качества выполняе​мой работы, не допускать упущений в ней, строго соблю​дать исполнительскую дисциплину, постоянно прояв​лять творческую инициативу, направленную на дости​жение высоких результатов трудовой деятельности;
— соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противо​пожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; работать в выданной спец​одежде и обуви, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;
— быть всегда внимательными к детям, вежливыми с роди​телями учащихся и членами коллектива;

— систематически повышать свой теоретический, методи​ческий и культурный уровень, деловую квалификацию;
— содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблю​дать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
— беречь и укреплять собственность МБОУ (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т.д.), экономно расходо​вать материалы,  электроэнергию, воспитывать у учащихся, воспитанников бережное отношение к .иму​ществу;
— проходить в установленные сроки периодические меди​цинские осмотры в соответствии требованиями о прове​дении медицинских осмотров.
   Педагогические работники МБОУ несут полную от​ветственность за жизнь и здоровье детей во время проведения уроков, занятий, внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых МБОУ. Обо всех случаях травматизма учащих​ся и воспитанников  работники МБОУ обязаны немедленно сообщать директору.
  Приказом директора МБОУ в дополнение к учебной работе на учителей может быть возложено классное руковод​ство, заведование учебными кабинетами, учебно-опытными участками, организация трудового обучения, профессиональной ориентации общественно-полезного, производительного тру​да, а также выполнение других учебно-воспитательных фун​кций
              4. Основные обязанности администрации

Директор МБОУ обязан:
- обеспечивать соблюдение работниками МБОУ обязанно​стей, возложенных на них Уставом МБОУ и Правилами внутреннего трудового распорядка;
- создать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить итоги, поощрять передовых работников с учетом мнения трудового коллектива,  повышать роль морального и материального стимулирования труда, создать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения ими своих полномочий;

- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении МБОУ, в полной мере используя  собрания трудового коллектива, производственные совещания и различные формы общественной самодеятельности;

- своевременно рассматривать замечания  работников;

-правильно организовать труд работников МБОУ в соот​ветствии с их специальностью и квалификацией, закре​пить за каждым из них определенное место для образовательной деятельности,

- обеспечить исправное состояние оборудования, охрану здоровья  и безопасные условия труда;

- обеспечивать систематическое повышение работника​ми МБОУ теоретического уровня и деловой квалифи​кации; проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях;
- обеспечить  соблюдение трудовой и производ​ственной дисциплины, своевременно применять меры воздей​ствия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение  коллектива;

- не допускать  к  исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического, токсического опьянения, принять к нему соответствующие меры  согласно действующему законодательству;

- не допускать к работе работника, не прошедшего в установленном порядке  обучение и проверку знаний и навыков области охраны труда, не прошедшего в установленном порядке обязательный  медицинский осмотр,

- создать нормальные санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего места, температурный режим, электробезопасность и т.д.)

- своевременно производить ремонт МБОУ, добиваться эффективной работы технического персонала;

- обеспечивать сохранность имущества МБОУ, сотрудни​ков и детей;
- обеспечивать систематический контроль над соблюдени​ем условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы;

- чутко относиться к повседневным нуждам работников МБОУ, обеспечивать предоставление установленных им льгот и преимуществ, содействовать улучшению их жилищно-бытовых условий;
- директор МБОУ несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся и воспитанников во время пребывания их в МБОУ и участия в мероприятиях, организуемых МБОУ. Обо всех случаях трав​матизма сообщает в районный отдел образования в установленном порядке.

                                            5  Права
Педагогические работники  имеют право работать по совместительству в других организациях, учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб основной работе.

Административные и педагогические работники добровольно проходят раз в пять лет аттестацию согласно Положению об аттестации педагогических и руководящих работников.
                                     6  Рабочее время 
 В МБОУ установлена шестидневная рабочая неделя с одним   выходным  днем. 

  Начало рабочего дня в 8.00ч, начало  учебных занятий — 8 часов 30 минут в школе и 9.30ч в детском саду.
Рабочее время педагогических работников определяет​ся учебным расписанием и должностными обязанностями, воз​лагаемыми на них Уставом МБОУ и Правилами внутреннего трудового распорядка. В связи с производственной необходимостью администрация имеет право изменить режим работы учителя: вызвать на замещение заболевшего или отсутствующего по другим причинам учителя, временно увеличить нагрузку.

Учебную нагрузку педагогических  работников  устанавливает директор МБОУ с учетом мнения трудового коллектива до ухода работников в отпуск. При этом необходимо учитывать:

- объем учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преемственности с учетом квалификации учителей и объема учебной нагрузки;

- объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается только с письменного согласия работника;

- объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, уменьшение его возможно только при сокращении числа  обучающихся  и класс-комплектов. Педагогическим работникам, если это возможно, предоставляется один свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

Директор МБОУ привлекает педагогических работников к дежурству в рабочее время. Дежурство начинается не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться на не  более 20 минут после окончания занятий данного педагога.  График дежурства  составляется на учебную четверть,    утверждается директором МБОУ,   согласуется с профсоюзным комитетом.
   Директор МБОО обязан:
Организовать учет явки  работников МБОУ на работу и ухода с работы.

  Продолжительность рабочего дня для руководящего, обслуживающего и учебно-воспитательного персонала определяется режимом МБОУ, составленном из расчета 40-часовой рабочей недели, который должен быть объявлен работникам под расписку и вывешен на видном месте не позднее чем за 1 месяц до введения его в действие.

  Общие собрания коллектива работников, заседания педагогического совета и занятия школьных методических объединений должны продолжаться не более двух часов, родительское собрание - не более 1,5 ч,  собрания школьников - не более 1 ч. 

  Работа в праздничные и выходные дни запрещается. Привлечение отдельных работников МБОУ (учителей, воспитателей и др.) к дежурству  в выходные и праздничные дни допускается в исключительных  случаях, предусмотренных законодательством   по  письменному   приказу директора МБОУ. 

  Дни отдыха за дежурство или работу в выходные  и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.

  Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В эти периоды они привлекаются директором МБОУ к педагогической и организационной работе.

  В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал МБОУ привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах  установленного им рабочего времени.

Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется графиком отпусков, который составляется директором МБОУ с учетом обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха работников. Продолжительность отпусков для педагогических работников- 56 календарных дней, для  обслуживающего и технического персонала-28 календарных дней. Отпуска педагогическим работникам МБОУ, как правило, предоставляются в период летних каникул.  График отпусков утверждается директором не позднее, чем за две недели до наступления календарного  года.

Предоставление отпуска директору МБОУ оформляется приказом по районному отделу  образования, другим работникам – приказом по  МБОУ.
  Педагогическим и другим работникам  МБОУ запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий);

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

· удалять обучающихся с уроков (занятий) без предварительного уведомления директора МБОУ.

-курить в  здании  школы и на прилегающей к нему территории .

- освобождать обучающихся от школьных занятий для выполнения  общественных поручений, участия в спортивных и других мероприятиях, не предусмотренных планом работы, без ведома директора МБОУ;

-отвлекать педагогических  работников в учебное время от их непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий,  не связанных с  производственной  деятельностью; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по общественным делам.

Посторонние лица могут присутствовать во время урока, в классе  только с разрешения директора МБОУ.
 Вход в класс  после начала урока (занятий) раз​решается только директору МБОУ.
6  Поощрения работников школы за успехи
За образцовое  выполнение трудовых обязанностей, достижение успехов в обучении и воспитании детей, осуществление инновационной деятельности и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности с занесением в трудовую книжку;

· выдача премии; 
- награждение ценным подарком;

· награждение Почетными грамотами.

За особые трудовые заслуги работники МБОУ представляются в вышестоящие органы для награждения орденами, медалями, присвоения почетных званий, для награждения именными медалями, знаками отличия, грамотами, установленными законодательством для работников образования.
При применении мер поощрения обеспечивается соче​тание материального и морального стимулирования труда.

 Поощрения объявляются в приказе,  доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку .

 При применении  морального и материального поощрения, при представлении работников к го​сударственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива. 
 7  Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
 Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника  обязанностей,  возложенных  на него трудовым договором, Уставом МБОУ, правилами внутреннего  трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за   собой применение мер дисциплинарного  и общественного воздействия, а также применение мер, предусмотренных действующим законодательством.

За нарушение трудовой дисциплины директор МБОУ применяет следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение.

 Увольнение  в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено:

— за систематическое неисполнение работником без уважи​тельных причин обязанностей,  возложенных на него тру​довым договором, Уставом школы или Правилами внут​реннего распорядка.
— за прогул (в том числе за отсутствие на работе более 3-х часов в течение рабочего дня) без уважительной причины директор МБОУ применят дисциплинарное взыскание, предусмотренное выше. В соответствии с действующим  законодательством  о труде педагогический работник может быть уволен за совершение аморального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций 

( ст.336 Трудового Кодекса РФ)
Дисциплинарные взыскания  накладывается   директором МБОУ. Директор   МБОУ имеет право вместо примене​ния дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

 Дисциплинарные взыскания на директора МБОУ  наклады​ваются  отделом образования,  который имеет право его назначать и увольнять.
    До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплину должны быть потребованы объяснения в письмен​ной форме. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарные взыскания применяются админи​страцией   не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая вре​мени болезни или пребывания работника в отпуске.
   За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

   Приказ  о применении дисциплинар​ного взыскания с указанием мотивов его применения объясня​ется  работнику,  под расписку в трехдневный срок. 
Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания на работника не налагалось новое дисциплинарное взыскание, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. Работодатель по своей инициативе или по просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников школы имеет право снять взыскание до истечения года со дня его применения. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные выше,  не применяются.
Трудовой коллектив имеет право  на выражение недоверия любому члену администрации и ходатайство в вышестоящих органах о его замене. 

   Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под роспись.

