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СОГЛАСОВАНЫ                                        УТВЕРЖДЕНЫ

                                                                  директором  МБОУ   ООШ№119 
                                                                                                      ___________                                __________                                                                        А.Р .Сингатулина         
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

работников Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения основной общеобразовательной школы №119 городского округа Самара
1. Общие положения

1.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в соответствии с требованиями ст. 189–190 Трудового кодекса Российской Федерации, Уставом МБОУ ООШ №119 (далее – Учреждение).
1.2. Настоящие Правила рассмотрены и приняты на общем собрании трудового коллектива, утверждены  директором Учреждения с учетом мнения профсоюзного комитета.

1.3. Настоящие Правила являются приложением к Коллективному договору.

1.4. Настоящие Правила утверждаются с целью способствовать дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы коллектива. 

1.5. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом, иными законами, Коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными актами Учреждения.
1.6.Правила внутреннего трудового распорядка- локальный правовой акт Учреждения, которым руководствуются все участники учебно-воспитательного процесса.
1.7. Настоящие Правила вывешиваются в  Учреждении в учительской комнате на видном месте.

1.8. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами работника под расписку.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1.Прием на работу.
2.1.1. Трудовые отношения в  Учреждении регулируются Трудовым кодексом РФ, законом «Об образовании», уставом  Учреждения.
2.1.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с  Учреждением. При приеме на работу работника работодатель заключает с ним трудовой договор, на основании которого в течение 3-х дней издает приказ о приеме на работу и знакомит с ним работника под расписку.
Содержание приказа директора должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. В приказе должно быть указано наименование работы (должность, профессия в соответствии с «Тарифно-квалификационным справочником профессий и должностей»)
2.1.3. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с требованиями статьи 58,59 Трудового кодекса РФ.

2.1.4. При заключении трудового договора работодатель требует следующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- документ об образовании;

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

-  медицинская книжка с данными медицинского осмотра в соответствии с требованиями законодательства;

- справка об отсутствии судимости.
Прием на работу в Учреждении без обязательных для предъявления документов не допускается.
2.1.5. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со следующими документами:

- Уставом Учреждения;

- Правилами внутреннего трудового распорядка;

- приказом по охране труда и соблюдению правил техники безопасности;
-Коллективным договором;
- должностной инструкцией;

- иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника.
2.1.6.При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок- не более трех месяцев, для директора Учреждения, его заместителей, главного бухгалтера -не более шести месяцев. Отсутствие в трудовом договоре условий об испытании означает, что работник принят без испытания(ст.70ТКРФ)
2.1.7. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению с действующим законодательством и Коллективным договором, принятым в Учреждении.

2.1.8. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии с действующим законодательством.
2.1.9. На каждого работника  Учреждения оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых 
книжек. Трудовые книжки сотрудников Учреждения хранятся в  Учреждении. На работников, работающих по совместительству, трудовые книжки ведутся по основному месту работы.
2.1.10.С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, директор Учреждения обязан ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке.
2.1.11. На каждого работника ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании (или) профессиональной подготовке, аттестационного листа, справки об отсутствии судимости.

2.1.12.Директор Учреждения вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.

2.1.13. Личное дело работника хранится в  Учреждении, в том числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет.

 2.1.14. Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у учредителя.
2.2.Отказ в приеме на работу.

2.2.1.Подбор и расстановка кадров относится к компетенции директора Учреждения, поэтому отказ директора в заключение трудового договора не может быть оспорен в судебном порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом .Так ,не может быть отказано в приеме на работу на основании ст.64ТКРФ.

Отказ делается на основании предъявленных работником документов исходя из деловых качеств работника. Основанием для отказа может быть:

-запрет на работу в учреждении по медицинским показаниям;

-по приговору суда;

-отсутствие вакантных должностей;

-отсутствие необходимого образования работника.

2.3.Изменение трудового договора.
2.3.1.Требование от работника выполнение работы, не соответствующей специальности, квалификации, должности либо с изменением размера заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с его переводом на другую работу. Такой перевод допускается только с согласия работника (ст.72 ТКРФ).

2.3.2.Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения оформляется приказом руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника(за исключением случаев временного перевода).
2.3.3.Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, предусмотренных ст. 72 ТКРФ.
2.3.4.Закон обязывает руководителя перевести работника с его согласия на другую работу (социальная защита работника, охрана его здоровья и др.), предусмотренных ст. 224 ТКРФ.

2.3.5.Директор Учреждения не может без согласия работника переместить его на другое рабочее место в том же Учреждении в случаях, связанных с изменениями в организации учебного процесса и труда (изменение числа классов, групп и т. д.) и квалифицирующихся как изменение существенных условий труда. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора , а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца(ст.74 ТКРФ).

2.4. Увольнение работников.
2.4.1.Увольнение работников- прекращение трудового договора осуществляется только по основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об образовании.

2.4.2.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом директора учреждения в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен ТКРФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении (ст. 80 ТКРФ).

Независимо от причин увольнения директор Учреждения обязан:

-издать приказ о прекращении трудового договора работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и пункта (части) статьи ТКРФ и (или) Закона  «об образовании», послужившей основанием для прекращения трудового договора, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись;

-выдать работнику в день прекращения трудового договора оформленную трудовую книжку (ст.62 ТКРФ);

-произвести с работником расчет в соответствии со ст. 140 ТКРФ.

 2.4.3.Днем прекращения трудового договора является последний день работы работника.
2.4.4.Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства. При получении трудовой книжки в связи с прекращением трудового договора  работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.
3. Основные права и обязанности работодателя и администрации Учреждения.
3.1. Непосредственное руководство деятельностью Учреждения осуществляет директор, назначаемый на должность и освобождаемый от должности РУКОВОДИТЕЛЕМ ДО Руководитель Учреждения является единоличным исполнительным органом Учреждения, подотчетен и подконтролен Учредителю и несет перед ним ответственность за результаты деятельности Учреждения, а также за сохранность и целевое использование имущества учреждения.
3.2.Директор  Учреждения имеет право в порядке, установленном трудовым законодательством:

3.2.1.осуществляет оперативное руководство деятельностью Учреждения;

3.2.2.без доверенности действует от имени Учреждения, представляет его во всех учреждениях, предприятиях и организациях, в судах, как на территории России, так и за ее пределами;

3.2.3.в пределах, установленных трудовым договором и настоящим уставом Учреждения, заключает сделки, договоры (контракты), соответствующие целям деятельности Учреждения, выдает доверенности, открывает лицевые счета в порядке, предусмотренном действующим законодательством;

3.2.4.по согласованию с учредителем утверждает в пределах своих полномочий штатное расписание и структуру Учреждения;

3.2.5.представляет на согласование учредителя и департамента финансов администрации города  положение об оплате труда работников Учреждения;

3.2.6.принимает, увольняет работников Учреждения в соответствии с нормами трудового законодательства, утверждает их должностные обязанности;

3.2.6.издает приказы, распоряжения и дает указания, обязательные для всех работников Учреждения;

3.2.7.обеспечивает сохранность и эффективное использование имущества, закрепленного на праве оперативного управления;

3.2.8.предоставляет в установленные сроки все виды отчетности, предусмотренные органами статистики, финансовыми и налоговыми органами;

3.2.9.применяет к работникам меры дисциплинарного взыскания;

3.2.10.привлекает работников к материальной ответственности в установленном законом порядке;

3.2.11. имеет право устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих и иных выплат в соответствии с действующим законодательством.;
3.2.12. имеет право  применять меры морального и материального поощрения в соответствии с действующим Положением об оплате труда работников Муниципального бюджетного образовательного учреждения ООШ№119.
3.2.13.требовать  от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Учреждения и других работников, соблюдения настоящих Правил.
3.2.14.утверждать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работников нормы.

3.3.Директор Учреждения обязан:

3.3.1.соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, и трудовых договоров;
3.3.2.предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

3.3.3.принимать меры по участию работников в управлении Учреждением, укреплять и развивать социальное партнерство;

3.3.4.обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

3.3.5.вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном законодательством РФ;

3.3.6.представлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;
3.3.7.информировать трудовой коллектив (представительный орган трудового коллектива):

- о перспективах развития Учреждения;
- об изменениях структуры, штатов  Учреждения;
- о бюджете Учреждения, о расходовании внебюджетных средств.
3.3.8.организовывать горячее питание обучающихся и сотрудников Учреждения.
3.4.Под администрацией Учреждения понимается совокупность должностных лиц, органов самоуправления Учреждения, реализующих вопросы, относящиеся к компетенции Учреждения согласно ст.32 Закона РФ «Об образовании».
3.5. Администрация Учреждения имеет право осуществлять внутришкольный контроль, посещение уроков, мероприятий в соответствии с планом Учреждения .
3.6. Администрация возлагает на работников обязанности, не предусмотренные трудовым договором, в пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым законодательством.

3.7.Администрация обязана:

3.7.1.контролировать соблюдение работниками Учреждения обязанностей, возложенных на них Уставом Учреждения, настоящими Правилами, должностными инструкциями, вести учет рабочего времени;

3.7.2.совершенствовать учебно-воспитательный процесс, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта работников Учреждения;

3.7.3.проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников;

3.7.4.осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление дисциплины, устранение потерь рабочего времени, создание благоприятных условий работы Учреждения;

3.8.Админитрации Учреждения запрещается:

а)привлекать обучающихся без их согласия и согласия их родителей (законных представителей) к любым видам работ, не предусмотренным образовательной программой и не связанным с обучением и воспитанием. При этом разрешается освобождать обучающихся по их просьбе или заявлению родителей от учебных занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях при условии обеспечения контроля, надзора и иных разумных мер безопасности с учетом возраста и индивидуальных особенностей;

б) отвлекать работников Учреждения в рабочее время от их непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью Учреждения;
в)созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам. 
4. Основные права и обязанности работников Учреждения
4.1. Работник имеет право:

4.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

4.1.2. требовать предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

4.1.3. на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным стандартом организации и безопасности труда и Коллективным договором;

4.1.4. на своевременную (2 раза в месяц ) и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы в соответствии с трудовым договором;

4.1.5.на отдых, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, в том числе удлиненных отпусков для отдельных категорий работников;

4.1.6.профессиональную подготовку, переподготовку и  на повышение своей квалификации в порядке, установленном ТКРФ, иными федеральными законами;

4.1.7. на защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

4.1.8. на возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;
4.1.9.полную достоверную информацию об условиях труда  требованиях охраны труда на рабочем месте;
4.1.10.участие в управлении Учреждением в формах, предусмотренных законодательством и Уставом Учреждения;

4.1.11.защиту своей профессиональной чести и достоинства;

4.1.12.разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном законодательством;

4.1.13. на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
4.1.14.на материальное стимулирование в соответствии с Положением об оплате труда работников МБОУ  ООШ№119 г.о.Самара
4.2.Педагогические работники, кроме перечисленных в п.4.1.прав , имеют право на:
4.2.1.свободу выбора и использование методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, утвержденной Учреждением, методов оценки знаний обучающихся, при исполнении профессиональных обязанностей;

4.2.2.сокращенную продолжительность рабочего времени;

4.2.3.удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ;
4.2.4.длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке , устанавливаемом Учредителем;

4.2.5.получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия обеспечению книгоиздательской продукции и периодическими изданиями в размере, устанавливаемом органом местного самоуправления;
4.2.6.учебную нагрузку в пределах имеющихся учебных часов по предмету и в соответствии с условиями трудового договора;

4.2.7.аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получение ее в случае успешного прохождения аттестации;

4.2.8.проведение дисциплинарного расследования только в соответствии с действующим законодательством.
4.3. Работник обязан:

4.3.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

4.3.2. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

4.3.3.соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;

4.3.4.своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время для производительности труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

4.3.5.повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда;

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

4.3.7. бережно относиться к имуществу Учреждения и других работников;
4.3.8. выполнять устав Учреждения, Правила внутреннего трудового распорядка, локальные акты, должностные инструкции, другие требования, регламентирующие деятельность Учреждения;
4.3.9.незамедлительно сообщить директору Учреждения о   возникновении ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, сохранности имущества Учреждения;

4.3.10. поддерживать дисциплину в Учреждении на основе уважения человеческого достоинства обучающихся без применения методов физического и психического насилия;

4.3.11.содержать свое учебное  оборудование и пособия в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте;

4.3.12.эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы;

4.4.Педагогические работники обязаны:

4.4.1.своевременно, полно, аккуратно вести установленную документацию:

а) учитель должен своевременно отмечать прохождение учебного материала в классном журнале, журнале индивидуального обучения на дому, факультативов, кружков;

б) при опросе, после проведения контрольной работы, самостоятельной работы, учитель- предметник обязан выставить оценки в дневник обучающимся;

в) классный руководитель несет ответственность за состоянием классного журнала, за заполнение журнала учета посещаемости;

г) классный руководитель должен еженедельно проверять дневники, в конце четверти выставлять оценки за четверть;

д) классный руководитель обязан ежедневно отмечать отсутствующих в конце журнала и выяснять причину отсутствия.

4.4.2.участвовать в работе педагогического совета Учреждения;

4.4.3. обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся, соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности;

4.4.4.проводить с членами администрации дисциплинарное расследование деятельности работников Учреждения, нарушающих и ущемляющих права ребенка, с привлечением представителей обучающихся;

4.4.5. повышать свою квалификацию не реже чем один раз в 3 года;
4.4.6. воспитывать обучающихся на основе общечеловеческих ценностей, демократии и гуманизма, показывать личный пример следования им;
4.4.7. поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обучающихся, оказывать им практическую и консультативную помощь в воспитании ребенка, привлекать родителей к посильному участию в организации образовательного процесса;

4.4.8. уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса;

4.4.9.проходить аттестацию на подтверждение соответствия занимаемой должности.

4.5.Педагогические работники Учреждения несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения занятий и перемен, принимают все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися и другими работниками Учреждения. При травмах и несчастных случаях  оказывают посильную помощь пострадавшим. О всех случаях травматизма обучающихся немедленно сообщать администрации Учреждения.

4.6.Работник несет материальную ответственность за причиненный Учреждению прямой действительный ущерб.

4.6.1.Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества Учреждения или ухудшение состояния указанного имущества ( в том числе имущества третьих лиц, находящегося в Учреждение, если Учреждение несет ответственность за сохранность этого имущества),а также необходимость для Учреждения произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества.
4.6.2.За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего месячного заработка, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4.6.3. настоящих Правил.

4.6.3.Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на работника в следующих случаях:

а) недостача ценностей, вверенных ему на основании специального  письменного договора, полученных им по разовому документу;

б) умышленного причинения ущерба;

в) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных приговором суда;
г) причинения ущерба в состоянии алкогольного ,наркотического или токсического опьянения;

д) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен соответствующим государственным органом;

е) причинения ущерба не при исполнение работником трудовых обязанностей.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего трудового распорядка (ст.189 ТКРФ) Учреждения , а также учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Учреждения и годовым календарным учебным графиком. 

5.2. Продолжительность рабочей недели – 40 часов, для педагогических работников устанавливается сокращенная рабочая неделя не более 36 часов.

5.3. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются директором Учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом.

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем 
за один месяц до введения их в действие.

5.4. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должностными обязанностями и настоящими Правилами.

5.5.  В соответствии со статьей 93 ТКРФ может быть установлена учебная нагрузка менее, чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях:

· По соглашению между работниками и директором Учреждения;
· По просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя),имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющие уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ.
5.6. Общим выходным днем является воскресенье, для работающих по пятидневной рабочей неделе вторым выходным днем является суббота.

5.7. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами  Учреждения.
5.8. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков, определяется расписанием уроков и предусматривает обеспечение педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха обучающихся и максимальной экономии времени педагогических работников.
5.9.Педагогичеким работникам (если это возможно исходя из объема выполняемой ими учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, отведенных на преподаваемую ими дисциплину),предусматривается один свободный день в неделю для методической работы т повышения квалификации. Под методическим днем понимается рабочий день, когда по расписанию учитель свободен от проведения уроков с обучающимися.При этом методический день не является выходным, нерабочим днем учителя. В этот педагог может выполнять внеурочную работу (присутствовать на заранее запланированных общешкольных мероприятиях или привлекаться к выполнению иной работы, предусмотренной трудовым договором, в соответствии с индивидуальным планом)
5.10. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания Педагогического совета, Общие собрания трудового коллектива, заседания методических объединений, родительские собрания и собрания коллектива обучающихся, дежурства на внеурочных мероприятиях (например, вечерние дискотеки), продолжительность которых составляет от одного часа до 3 часов.

Общее собрание трудового коллектива проводится по мере необходимости, не реже 2-х раз в год, заседания педагогического совета проводится 1 раз в четверть, заседания методического объединения -  не чаще 2-х раз в 
четверть, родительские собрания созываются 4 раза в год.
Продолжительность собрания, педсоветов, методических объединений – не более 2-х часов, родительские собрания – не более 1,5 часов, собрания обучающихся – 1 час, занятия кружков, секций – от 45 минут до 1,5 часа.

5.11.Рабочее время ,свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных планом Учреждения (заседания педагогического совета, родительские собрания и т.п.), педагогический работник вправе использовать по своему усмотрению для подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалификации.

5.12.Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включается короткие перерывы (перемены).Перерасчет рабочего времени педагогических работников в академические часы не производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период.

5.13. Рабочее время администрации ,педагога-психолога, учителя-логопеда, социального педагога, библиотекаря, педагога дополнительного образования, вожатой, преподавателя организатора ОБЖ определяется графиком ,составленным с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю,  и утверждается директором Учреждения. 

5.14. Педагогические работники привлекаются к дежурству в рабочее время в учреждении. Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и заканчивается через 20 минут после окончания занятий по расписанию. График дежурств утверждается на полугодие руководителем  Учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом. График доводится до сведения работников и вывешивается на видном месте.

5.15. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды педагогические работники привлекаются к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебную нагрузку до начала каникул.

5.16. В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на территории и др.) в пределах установленного им рабочего времени.
5.17.Режим рабочего времени работников Учреждения в период отмены для обучающихся учебных занятий по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям определяется аналогично порядку, установленному в каникулярный период, не совпадающий с отпуском работника.
5.18.Исчисления стажа работы, дающий право на ежегодные оплачиваемые отпуска, производится согласно ст.121 ТКРФ. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый  отпуск, не включается время предоставления по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, если их общая продолжительность превышает 14 календарных дней в течение рабочего года.

5.19. Работникам  Учреждения  предоставляется ежегодный  оплачива-

емый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск сроком 56 и 42 календарных дня. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем по согласованию с профсоюзным комитетом до 15  декабря текущего года.

5.20.Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в связи с санаторно-курортным лечением, если имеется возможность его замещения.
5.21. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до 
1 года, порядок и условия предоставления которого определены  действующим законодательством.
5.22. Учет рабочего времени организуется  Учреждением в соответствии с требованиями действующего законодательства. В случае болезни работника, последний  по возможности незамедлительно  информирует администрацию и предоставляет  листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

5.23.График работы школьной библиотеки определяется директором Учреждения и должен быть удобным для обучающихся.
6. Оплата труда

6.1. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в соответствии с единой тарифной сеткой работников бюджетных организаций, штатным расписанием и сметой расходов.

6.2. Оплата труда работников осуществляется в зависимости от  установленного базового оклада в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования, уровнем квалификации по итогам аттестации.
6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов по тарификации меньше количества часов за ставку допускается только с письменного согласия педагогического работника.

6.4. Тарификация на новый учебный год утверждается директором не позднее 5 сентября текущего года по согласованию с профсоюзным комитетом на основе предварительной тарификации, разработанной и доведенной до педагогического работника под расписку не позднее  мая месяца текущего года.

6.5. Оплата труда в Учреждении производится два раза в месяц    на банковскую карту.
6.6. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства.

6.7. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в соответствии с действующим законодательством.  
6.8. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающим 
временно отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства.
6.9.За время работы в период осенних, зимних и летних каникул обучающихся, а также в периоды отмены учебных занятий оплата труда педагогических работников и лиц из числа руководящего, административно- хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала, ведущих в течение учебного года преподавательскую работу, в том числе занятия в кружке, производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул или периоду отмены занятий. Лицам, работающим на условиях почасовой оплаты и не ведущим педагогической работы во время каникул, оплата за это время не производится.
6.10.В Учреждении устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование работников в соответствии с Положением  об оплате труда работников МБОУ ООШ№119 г.о.Самара
6.11. Работникам с условиями труда, отклоняющимися от нормальных условий труда, устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством.

7. Поощрение за успехи, качественную и результативную работу
7.1. В Учреждении применяются меры морального и материального поощрения работников в соответствии с Положением  об оплате труда работников МБОУ  ООШ№119 г.о.Самара.
7.2. В Учреждении существуют следующие меры поощрения: 

- объявление благодарности;

- награждение Почетной грамотой;

 - представление к награждению ведомственными и государственными наградами;

 - премия за конкретный вклад;

- памятный подарок.

7.3. Поощрение за добросовестный труд осуществляет работодатель в соответствии с  Положением  об оплате труда работников МБОУ  ООШ №119усмотренных законодательством, поощрение за труд осуществляется работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом ОУ.

7.4. Поощрение объявляется приказом по Учреждению, заносится в трудовую книжку работника в соответствии с требованиями действующего законодательства. 
7.5.Характеристики работников образования, представляемые к награждению нагрудным знаком «Почетный работник образования РФ» или «Заслуженный учитель школ РФ», утверждаются на общем собрании коллектива Учреждения. Обязательно пишется протокол такого собрания.
7.6. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы.
8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

8.1.Работники Учреждения обязаны подчиняться администрации, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.

8.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ст. 81 и п.1 ст.336 ТК РФ.
8.3. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель.

8.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Учреждения норм профессионального поведения или устава Учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику.

8.5. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника Учреждения, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников.

8.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

8.7. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но 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.

8.8.Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки — позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

8.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя 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 соответствующий акт.

8.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

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

8.12. 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.

8.13. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в п.п.7.2, 7.4., 7.6. настоящих правил, к работнику не применяются.
9.Охрана труда и техники безопасности
9.1.Работники обязаны соблюдать требования по охране труда , предусмотренные действующими законами, другими нормативными актами.

9.2.Работник обязан содержать в исправном состоянии оборудование, инструменты и другую выделенную ему технику для выполнения работ. О любой неполадке работник должен незамедлительно сообщать своему непосредственному руководителю. Работник должен использовать выделенную ему технику , оборудование, инструменты строго  по назначению.

9.3.Работники должны выполнять все предписания работодателя по охране труда, которые являются необходимыми при выполнении данной работы.

9.4.Все работники Учреждения, включая руководящий состав, должны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний норм и инструкций по охране труда и техники безопасности в порядке и сроки, предусмотренные действующим законодательством.
9.5. Работники обязаны проходить предварительные ( при поступлении на  работу) и периодические медицинские осмотры.

9.6.Лиц,уклоняющихся от медицинских осмотров или не выполняющих рекомендации по результатам проведенных обследований, администрация вправе не допускать к выполнению трудовых обязанностей. Работодатель обязан отстранить от работы работника:
-появившегося на работе в состоянии алкогольного ,наркотического или токсического опьянения;

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний по охране труда;

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;

-при выявлении в соответствии с медицинским заключением противо
показаний для выполнения работником обязанностей, обусловленных трудовым договором.

Работодатель отстраняет от работы работника на весь период времени до устранения обязательств, явившихся основанием для отстранения или недопущения к работе В период отстранения от работы заработная плата не начисляется, за исключением случаев, предусмотренными федеральными законами.
10. Внутришкольный режим

10.1. Выход на работу любого сотрудника после болезни при предварительном уведомлении и по предъявлению больничного листа директору Учреждения.
10.2. Пропуск, перенос, отмена, сокращение или досрочное окончание уроков, факультативов, кружков, секций и т.д. по усмотрению учителей и учащихся без согласования с администрацией не допускается.

10.3. Замену уроков производит дежурный администратор по указанию директора Учреждения или в результате болезни учителя. Сообщение о предстоящей замене доводится до сведения обучающихся и учителей накануне через стенд «Замена уроков».
10.4. Выполнение учебного плана является обязательным для каждого учителя. При пропуске занятий по болезни и другим  уважительным причинам учитель обязан принять все меры для ликвидации отставания  в выполнении учебного плана, а администрация обязана предоставить возможности для этого, включая замену занятий, изменение расписания и т.д.

10.5. Педагогический работник не имеет права опаздывать на учебные занятия. Учитель должен быть на рабочем месте за 15 минут до начала уроков, учащиеся- за 5 минут. Учитель и учащиеся готовятся к уроку до звонка. Появление в классе и подготовка к уроку после звонка считается нарушением трудовой дисциплины. Время перемены является рабочим временем администратора, учителя, классного руководителя, воспитателя.

10.6.  Время урока должно использоваться рационально. Не допускается систематическое отвлечение на посторонние темы. Также не допускается использование перемены для рабочей деятельности.

10.7. Учитель не имеет право покидать класс во время учебных занятий или заниматься посторонней деятельностью. Во время учебных занятий учитель несет ответственность за жизнь, безопасность и здоровье учащихся.

10.8. Ответственным за ведение классной документации, за оформление личных дел, дневников, за оформление и ведение общей части классного журнала является классный руководитель.

10.9. Классный журнал на первый урок берет учитель и приносит после последнего урока в данном классе в учительскую или сдает дежурному администратору. Дежурный администратор по окончании учебного дня осуществляет проверку наличия всех классных журналов в учительской и фиксирует сведения в книге дежурства администрации. Оставлять журналы в учебном кабинете после окончания занятий категорически запрещается.

Все педагогические работники несут ответственность за правильность ведения классных журналов в соответствии с действующей Инструкцией. Внесение изменений в классные журналы, а именно :зачисление и выбытие обучающихся вносит только классный руководитель с указанием даты и номера приказа. Исправление оценок допускается в исключительных случаях по заявлению учителя и разрешения директора Учреждения.
10.10.  Отчеты по ведению журнала и выполнению учебного плана проводятся в сроки, установленные администрацией. Перенос сроков отчета по инициативе учителей (классных руководителей, воспитателей), а также уклонение от них не допустимы и являются  нарушением трудовой дисциплины.

10.11.  Перед началом урока учитель проверяет готовность учащихся и класса к уроку, санитарное состояние учебного помещения. В случае, если класс не подготовлен должным образом к занятиям, учитель не должен начинать занятий до приведения учебного помещения в полную готовность. Обо всех случаях задержки урока из-за неподготовленности учебного помещения учитель должен сообщить в тот же день заведующему кабинетом или администрации школы.

10.12. После звонка с урока учитель сообщает учащимся об окончании занятий и дает разрешение на выход из класса. Учителя во время перемен дежурят по этажам и обеспечивают дисциплину обучающихся, а также несут ответственность за поведение детей на всех переменах
10.13. Учитель несет ответственность за сохранность имущества, чистоту и порядок своего учебного помещения. В случае обнаружения каких либо пропаж, поломок, или порчи оборудования учитель принимает меры по выяснению обстоятельств происшествия и о принятых мерах сообщает администрации.

10.14. Каждый учитель, имеющий в учебном помещении оборудование и пособия для работы, несет за них материальную ответственность.

10.15. Закрепление рабочих мест за учащимися производит классный руководитель по согласованию с заведующим кабинетом. В случае необходимости (дефекты у детей органов зрения, слуха) проводится консультация с врачом.

10.16. При вызове  учащихся для ответа учитель должен потребовать предъявления дневников.

10.17. Оценку, полученную учеником  за ответ, учитель объявляет классу и заносит ее в классный журнал и дневник учащегося.

10.18. Учитель обязан лично отмечать отсутствующих в классном журнале на каждом уроке.

10.19. Учитель дает домашнее задание до звонка, записывает его на доске и следит за записью задания учащимися в своих дневниках.

10.20. Учитель обязан записать в классном журнале содержание урока и домашнее задание учащимся.

10.21 . Учитель обязан  анализировать пропуски  занятий учащимися, немедленно принимать меры к выяснению причин пропусков и ликвидации пропусков по неуважительным причинам. Ни один урок не должен оставаться без реакции учителя. Организует и координирует работу в этом направлении классный руководитель.

10.22..Педагогическим работникам в  период организации образовательного процесса (в период урока) запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;

- удалять обучающихся с уроков;

- курить в помещении и на территории Учреждения;

- отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений и пр.;

- отвлекать педагогических и руководящих работников Учреждения в учебное время от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;
- во время учебного процесса отправлять обучающихся домой за забытыми принадлежностями и т.п.;

-проводить учебные занятия без поурочного плана, конкретизированного для данной группы обучающихся или класса;
- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

Невыполнение требований данной статьи является нарушением трудовой дисциплины.
10.23.Педагогический работник ежедневно до и после занятий знакомится с информацией, своевременно и точно исполняет приказы директора Учреждения, решения педагогического совета.

10.24.Обучающиеся в верхней одежде на занятия не допускаются. Для обучающихся и работников введена сменная обувь.
10.25.Присутствие  посторонних лиц во время образовательного процесса не допускается. Присутствие посторонних лиц на уроке только с разрешения директора Учреждения. Запрещается ведение телефонных разговоров, встречи с родителями и другими лицами во время уроков.
10.26.Работникам Учреждения о всех случаях, повлекших нарушение здоровья обучающихся, незамедлительно доводить до сведения директора а письменном виде.
10.27.Во время каникул педагоги записывают в тетрадь занятости время прихода и ухода в Учреждении согласно их нагрузки и курирующего зам. директора.
10.28.Все внеклассные мероприятия в Учреждении проводятся до 20 часов с предварительным уведомлением директора, дежурного администратора, охранника.
10.29.Режим питания осуществляется по графику, составленному с учетом сменности, возрастных особенностей, льготного питания и количества пита
ющихся. Изменение графика возможно ,если изменяется режим занятий обучающихся, о чем предварительно ставится в известность ответственный за горячее питание и заведующий производством школьной столовой.
10.30.Учитель,ведущий урок в данном классе, сопровождает обучающихся в столовую, присутствует при приеме пищи детьми и обеспечивает порядок.
10.31.За каждым классом на весь учебный год закрепляется определенное место в гардеробе. Учитель, ведущий последний урок, выводит обучающихся этого класса в гардероб и присутствует там до ухода из здания всех учеников.

10.32.Проведение всех мероприятий с обучающимися за пределами Учреждения разрешается только после издания приказа директора Учреждения.

10.33.Педагогические работники несут ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время их пребывания в Учреждении, на территории пришкольного участка, за пределами Учреждения при организации всех видов занятий и мероприятий.

10.34.Первый урок в учебном году начинается с вводного инструктажа по ТБ и ознакомление с Правилами для обучающихся.

11. Заключительные положения
С настоящими правилами должен быть ознакомлен  каждый вновь поступающий на работу в школу работник под расписку до начала выполнения его трудовых обязанностей в школе.

Принято на общем собрании трудового коллектива

С правилами Внутреннего трудового распорядка для работников школы ознакомлены:
	№
	ФИО
	Должность
	Дата ознакомления
	Роспись

	1
	Сингатулина 

Альфия Рифгатовна
	директор
	02.09.2013
	

	2
	Чернопатина Светлана Сергеевна
	Зам.директора по УВР
	02.09.2013
	

	3
	Шайсултанова Тамара  Сергеевна
	Зам.директора по ВР
	02.09.2013
	

	4
	Слукина Татьяна Александровна
	учитель
	02.09.2013
	

	5
	Мачнева Наталья Алексеевна
	учитель
	02.09.2013
	

	6
	Ерзумбаева Елена Ивановна
	учитель
	02.09.2013
	

	7
	Сметанина Ирина Федоровна
	учитель
	02.09.2013
	

	8
	Шайсултанова Наталья Сергеевна
	учитель
	02.09.2013
	

	9
	Морозова Татьяна Георгиевна
	учитель
	02.09.2013
	

	10
	Вафина Лилия Ринатовна
	учитель
	02.09.2013
	

	11
	Кузнецова Светлана Николаевна
	Гл.бухгалтер
	02.09.2013
	

	12
	Кузьмина Лилия Станиславна
	завхоз
	02.09.2013
	

	13
	Тюрина Наталья Вячеславовна
	Педагог ДО
	02.09.2013
	

	14
	Логманова Марина Васильевна
	сторож
	02.09.2013
	

	15
	Будаговский Евгений Александрович
	РКОЗ
	02.09.2013
	

	16
	Афанасьева Светлана Сергеевна
	РКОЗ
	02.09.2013
	

	17
	Калмыкова Ольга Викторовна
	гардеробщица
	02.09.2013
	

	18
	Спиридонова Татьяна Владимировна
	секретарь
	02.09.2013
	

	19
	Космынина Антонина Николаевна
	гардеробщица
	02.09.2013
	



