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ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка 
1. Общие правила
1.1.  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – правила) муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Средне-Кушкетская средняя общеобразовательная школа» Балтасинского муниципального района Республики Татарстан (далее – учреждение или школа) разработано в соответствии с Конституцией РФ и РТ, Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом  «Об образовании в Российской Федерации», Законом Республики Татарстан «Об образовании», Уставом  учреждения и Коллективным договором.
1.2.  Настоящие правила определяют внутренний трудовой распорядок в учреждении, порядок приема и увольнения работников, основные обязанности  работников и  работодателя, режим рабочего времени и его использование, а также меры поощрения и ответственность за нарушение трудовой дисциплины..

1.3.  Изменения и дополнения в настоящее правила вносятся Общим собранием трудового коллектива и принимаются на его заседании.
1.4. Срок данного положения не ограничен. Положение действует до принятия нового.
2. Прием на работу

1.1. Прием на работу производится на основании заключенного трудового договора (контракта). Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

1.2. При заключении трудового договора, лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю:

- трудовую книжку, оформленной в установленном порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки), оформить новую трудовую книжку;

- копию паспорта или иного документа, удостоверяющий личность;
- копия ИНН;
- копия страхового свидетельства пенсионного страхования;

- копии документа воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- копии документ о полученном образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
- справку об отсутствий судимости;

- согласие на обработку персональных данных.
Прием на работу без указанных документов не производится. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу лица работодатель может предложить ему представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы (умение пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д.).

Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать надлежаще заверенную копию такого приказа.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

1.3. При поступлении работника на работу (до подписания трудового договора)   работодатель обязан ознакомить работника под роспись:

-  с должностными обязанностями;

- с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью  работника, а также с коллективным договором;

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и другим правилам охраны труда;

1.4. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством, а именно:

1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ);

2) истечение срока трудового договора, (статья 79 ТК РФ) за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

3) расторжение трудового договора по инициативе работника, (ст.80 ТК РФ);

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя, (ст. 71 и 81 ТК РФ);

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества учреждения, изменением подведомственности (подчиненности) учреждения либо ее реорганизацией (ст.75 ТК РФ);

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора,( ч.4. ст.74 ТК РФ);

8) отказ работника от перевода на другую  работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы,(ч.3,4 ст. 73 ТК РФ);

9) отказ Работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (ч.1 ст.72.1 ТК РФ);

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ);

11) нарушение установленных ТК  РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы, (ст.84 ТК РФ).

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.

Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а работодатель в последний день обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока.

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 календарных дня до его увольнения.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.

Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

Прекращение трудового договора оформляется приказом по школе. С приказом о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. Днем увольнения считается последний день работы.

2. Основные обязанности работников
2.1. Работники учреждения должны:

· добросовестно выполнять трудовые обязанности, указанные в Уставе, трудовых договорах и должностной инструкции, Правилам трудового распорядка, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации и непосредственного руководителя;
· всемерно стремиться к повышении качества выполняемой работы, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную, на достижение высоких результатов труда;
· соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
· соблюдать дисциплину труда - вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации;

· содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
· воспитывать у обучающихся бережное отношение к школьному имуществу;

· проходить в установленные сроки медицинские осмотры, делать необходимые прививки.
· эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы;

2.2. Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время проведения занятий и перемен. Обо всех случаях травматизма учащихся немедленно сообщать администрации.
2.3. В случае опоздания на занятия учитель обязан поставить в известность классного руководителя, дежурного администратора, заместителя директора. 

2.4. Задержка учащихся педагогическими работниками школы после завершения рабочего времени разрешается в строго определенных случаях:
· проведение классных часов и собраний;
· проведение и подготовка внеклассных и общешкольных мероприятий;
· генеральная уборка, уборка класса, дежурство.

· Зачеты, дополнительные занятия, кружковая работа, спортивные секции
Во всех других случаях требуется согласование с администрацией.

2.5. В случае пожара или других стихийных бедствий учителя поступают согласно утвержденному плану эвакуации.

3. Рабочее время работников и его использование, время отдыха
3.1. В школе установлена 6-ти дневная рабочая неделя с общей продолжительностью рабочего времени для педагогических работников 36 часов, для других работников учреждения 40 часов. Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час.

3.2. Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с действующими законодательствами в Российской Федерации и Республики Татарстан.
При совпадении выходного и праздничного дней, выходной день переносится на  рабочий день.
3.3. Очередность предоставления отпусков устанавливается администрацией с учетом производственной необходимости и пожеланий работников.

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для педагогических работников, согласно действующему законодательству, установлена не менее 56 календарных дней, для остальных работников не менее 28 календарных дней.
3.4. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор школы (на новый учебный год до ухода сотрудников в отпуск). 
3.5. Продолжительность дня для работников школы устанавливается исходя из Единого распорядка в школе на новый учебный год и не должен противоречить п.3.1. настоящих правил.  Рабочий день учителя может быть увеличен в случаях:
· проведение педагогических советов;
· административных совещаний при директоре и его заместителях, планерках;
· во всех случаях, когда учитель занят внеклассной работой (подготовка общественных мероприятий, генеральная уборка), а также, когда учитель занят исполнением своего функционала (ведение классной документации, оформление и заполнение классных журналов, отчетность о посещаемости и успеваемости учеников и др.)
3.6. В течение учебного времени учитель приступает к очередным урокам со
звонком, задержка обучающихся на переменах, а так же начало уроков после
звонка не допускается, и считается отсутствием учителя на рабочем месте.

3.7.  График дежурства учителей утверждается и разрабатывается администрацией школы и осуществляется контроль над исполнением дежурными учителями своих обязанностей.
3.8. Из числа педагогических работников школы директор назначает дежурных администраторов. Дежурный администратор выполняет свои обязанности согласно утвержденного администратором графика дежурства и специально выработанного функционала.
3.9. Время каникул является рабочим временем. Неявка на работу в каникулярное время без уважительных причин приравнивается к прогулу.
3.10. Педагогическим и другим сотрудникам школы запрещается: 
· изменять по своему усмотрению расписание уроков;
· отменять, удлинять, сокращать продолжительность урока;
· оставлять обучающихся в кабинетах одних, без учителя;
· удалять обучающихся с уроков;
· отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей.
3.11. Совещания, планерки, заседания органов управления учреждением проходят в дни установленном в Едином распорядке в учреждении. 
4. Права работников.

4. Работник имеет право на:

4.1. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором.

4.2. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.

4.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.

4.4.. Работник также имеет другие права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ.

5. Основные обязанности работодателя
5.1. Работодатель обязан:

- соблюдать законодательство о труде;

- предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором;

- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, обеспечивая необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам);

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выплачивать заработную плату в установленные сроки;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством РФ о труде.

5.2. Работодатель имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работником в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- поощрять работника за добросовестный эффективный труд;

- требовать от работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил трудового распорядка;

- привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

- способствовать работнику в повышении им своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков.

Работодатель имеет другие права, предусмотренные законодательством РФ о труде.

5.3. Работодатель при осуществлении своих обязанностей должен стремиться к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности учреждения.

6. Поощрения за успехи в работе
6.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников:

- объявление благодарности;

- выдача премии.

-награждение почетной грамотой, ценными подарками.
7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
7.1. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня; за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; за разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной); за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об  административных правонарушениях; за нарушение работником требований по охране труда, если оно повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий, а также за совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя.

7.2. Дисциплинарные взыскания применяются директором учреждения.

7.3. До применения взыскания от работника должно быть затребовано письменное объяснение. Если по истечение двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово - хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

7.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись  в течение  3 рабочих дней, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.

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

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

7.7. С Правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный правилами.
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