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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
ДЛЯ РАБОТНИКОВ
Частного образовательного учреждения 
«Общеобразовательная школа «Дарина»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1 Настоящие правила разработаны на основе Устава школы, ТК РФ и регламентируют трудовой распорядок, организационную и общекультурную дисциплину в образовательном учреждении, призваны обеспечить создание необходимых организационных и психологически благоприятных условий для результативной работы работников школы.
1.2 Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью укрепление трудовой и общекультурной дисциплины, совершенствование организации труда на научной основе, воспитание работников в духе добросовестного отношения к труду, рационального использования рабочего времени, высокого качества работы.
1.3 Вопросы внесения изменений в правила решаются администрацией.
2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ
2.1. Руководитель образовательного учреждения имеет право на:
- управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом образовательного учреждения;
- заключение трудовых договоров (контрактов) с работниками;
- поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер.
2.2. Руководитель образовательного учреждения обязан:
- соблюдать законы РФ и иные нормативные акты о труде, договоры о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;
- заключать коллективные договоры (соглашения) по требованию выборного профсоюзного органа или иного уполномоченного работниками представительного органа;
- разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их выполнение;
- разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудового распорядка для работников учреждения;
- принимать меры по участию работников в управлении учреждением, укреплять и развивать социальное партнерство;
- обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно осуществлять организаторскую и воспитательную работу, направленную на укрепление дисциплины;
- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, воспитанников и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкции по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности и охраны труда.
3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СОТРУДНИКОВ ШКОЛЫ
3.1. Педагогические работники имеют право:
-  на работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;
- производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность соблюдение требований гигиены труда;
- охрану труда;
- отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работников;
- получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста;
- работать по совместительству в других организациях, учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб основной работе.
- проходить раз в 5 лет аттестацию согласно Положению об аттестации педагогических кадров.
3.2. Сотрудники школы обязаны:
- строго выполнять обязанности, возложенные на них Уставом школы, Правилами внутреннего распорядка, положениями и должностными инструкциями,
- соблюдать дисциплину труда – вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации устные и письменные;
- всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов труда;
- соблюдать требования ТБ и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
- содержать своё рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
- экономно расходовать материалы, воду и электроэнергию, воспитывать у учащихся и воспитанников бережное отношение к школьному имуществу;
- проходить в установленные сроки медицинские осмотры в соответствие с Инструкцией о проведении медицинских осмотров, делать необходимые прививки.
3.3. Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения занятий и перемен. Обо всех случаях травматизма учащихся и  воспитанников необходимо немедленно сообщать администрации.
3.4. В случае опоздания учащихся на занятия учитель обязан поставить в известность классного руководителя, дежурного администратора, заместителя директора (завуча по учебной работе). Учитель не может не допускать опоздавших до занятий, таким правом может пользоваться только администрация школы.
3.5. Во время учебных занятий двери в учебных кабинетах должны быть открыты (не заперты на ключ), оставлять учеников и воспитанников в помещениях одних не допускается.
3.6. Запрещается во время проведения уроков и учебных занятий отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, созывать собрания, заседания и педсоветы.
3.7. Уборка кабинетов осуществляется уборщицей. Силами учащихся (ежедневно) осуществляется дежурство по классу, ответственность несёт классный руководитель. 
3.8. Задержка учащихся педагогическими работниками школы после завершения рабочего времени разрешается в строго определенных случаях:
- проведение и подготовка внеклассных и общешкольных мероприятий;
- субботник;
- дополнительные занятия.
Во всех других случаях требуется согласование с администрацией.
3.9. В случае пожара или других стихийных бедствий учителя и воспитатели поступают согласно утверждённому плану эвакуации.
3.10. Педагогические работники проходят раз в 5 лет аттестацию согласно Положению об аттестации педагогических кадров.
4. ПОРЯДОК ПРИЁМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ ШКОЛЫ
4.1. Работники школы реализуют право на труд путём заключения трудового договора (контракта) о работе в школе, по которому они обязуются выполнять работу по своей специальности, квалификации или должности согласно утвержденной инструкции с подчинением внутреннему трудовому распорядку, а администрация НОУ «Дарина» обязуется обеспечивать условия труда, предусмотренные законодательством о труде.
4.1.2.Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме (гл. 11 ст. 67 ТК РФ) путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора (контракта) хранится в учреждении, другой – у работника.
4.2. Приём работника на работу производится по его личному заявлению на имя директора школы и оформляется приказом по школе. Приказ объявляется работнику под расписку (гл. 11 ст. 68 ТК РФ).
4.3. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний в соответствии с ТКХ (требованиями) или с Единым тарифно-квалификационным справочником, обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и профессиональную подготовку.
4.4. При приёме на работу администрация школы обязана потребовать от поступающего представления трудовой книжки, оформленной в установленном порядке; 
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; (ст.65 ТК РФ)
4.4.1. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек в учреждениях. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.
4.4.2. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация школы обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке.
4.4.3. О приеме работника в общеобразовательное учреждение делается запись в Книге учета личного состава.
4.4.4. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с учредительными документами и локальными правовыми актами учреждения, соблюдение которых для него обязательно, а именно: Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, Должностной инструкцией, Инструкцией по охране труда, Правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами образовательного учреждения, упомянутыми в трудовом договоре (контракте).
По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен.
4.4.5. Каждый вновь поступивший работник школы проходит инструктаж по технике безопасности и медицинский осмотр, после чего на каждого поступающего работника заводится личная карточка.
4.5. Изменение квалификации, должности (профессии) работника оформляется приказом в соответствии с заявлением работника или протоколом квалификационной комиссии на предмет установления квалификации.
5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
5.1 Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, а также учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом этого учреждения и трудовым договором (контрактом), годовым календарным учебным графиком.
В школе установлена 5-тидневная рабочая неделя. С общей продолжительностью рабочего времени не более 40 часов для администрации школы и технического персонала. 
Время начала, окончания работы, перерывов в работе определяется следующее:
	
	Понедельник – пятница 
	Предпраздничные дни

	Начало работы
	08.00
	08.00

	Перерыв
	12.00 – 13.00
	12.00 – 13.00

	Окончание работы
	17.00
	16.00


5.2 Продолжительность рабочего времени воспитателя – 36 (тридцать шесть) часов рабочая неделя. Режим работы: 1 смена – с 8 ч 00 м по 15 ч 42 м (перерыв 11.00-11.30), 2 смена – с 11 ч 00 м по 18 ч 42 м (перерыв 14.00-14.30); выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.
5.3. Рабочий день для воспитателей группы продленного дня начинается в 12.00 ч., заканчивается в 18.00, в предпраздничные дни в 17.00. 
5.4. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается директором школы с учетом мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на методобъединениях, педсоветах и др.) до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки. При этом необходимо учитывать:
- у учителей, как правило, должна сохраняться преемственность и объём учебной нагрузки;
- молодых специалистов обеспечить учебной нагрузкой не менее количества часов, соответствующих ставке заработной платы;
- неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;
- объём учебной нагрузки у учителя должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года;
- специфику работы в негосударственном образовательном учреждении, когда наполняемость классов и групп зависит от социально-экономической ситуации в стране.
5.5. При проведении тарификации учителей на начало нового учебного года объем учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом директора.
5.6. Педагогическим работникам, а именно, учителям время начала и окончания работы, перерывов для питания и отдыха устанавливается согласно расписания занятий, графика учебного процесса, учебного планы работы и объема педагогической нагрузки, которые устанавливаются согласно ежегодного приказа о тарификации.
Рабочий день (время) учителя может быть увеличен в случаях:
- проведения педагогических советов;
- административных совещаний при директоре и его заместителях, планерках, проводимых 1 раз в неделю;
- вследствие задействования педагогического работника до начала занятий, как заменяющего заболевшего, либо по другим причинам отсутствующего учителя;
- во всех случаях, когда учитель занят внеклассной работой (подготовка общественных мероприятий, генеральная уборка), а также, когда учитель занят выполнением своего функционала (ведение классной документации, оформление и заполнение классных журналов, отчетность о посещаемости и успеваемости учеников и др.)
5.7. Независимо от расписания уроков педагог обязан присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для учителей и учащихся (воспитанников).
5.8. Учитель обязан выполнять распоряжения заместителя по учебной части точно и в срок.
5.9. Учитель и другие работники школы обязаны выполнять все приказы директора безоговорочно.
5.10. В течение учебного времени учителя приступают к очередным урокам со звонком, задержка учащихся на переменах, а также начало уроков после звонка не допускается и считается отсутствием учителя на рабочем месте.
5.11. График дежурства учителей на этажах утверждается и разрабатывается администрацией. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 15 минут до начала занятий и продолжаться не более 15 минут после их окончания. Администрация осуществляет контроль за исполнением дежурными учителями своих обязанностей.
5.12. Из числа педагогических работников (зам. директоров) школы директор назначает дежурных администраторов. Дежурный администратор выполняет свои обязанности согласно утвержденного директором графика дежурств и специально выработанного функционала (см. обязанности дежурного администратора).
5.13. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников школы. В каникулярное время работа учителя осуществляется в соответствии с предельной нормой недельной почасовой нагрузки согласно графику занятости, выработанному зам. директора по учебно-воспитательной работе. Неявка на работу в каникулярное время без уважительных причин приравнивается к прогулу.
В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, ген. уборка, работа на территории и др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы.
5.14. Педагогическим работникам школы запрещается:
- изменять по своему усмотрению расписание уроков и перерывов между ними;
- отменять, удлинять, сокращать продолжительность уроков;
- оставлять учащихся в кабинетах одних, без учителя;
- удалять учащихся с уроков;
- отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей.
5.15. Работа кружков и секций допускается только по расписанию, утвержденному директором школы.
5.16. Внеклассные мероприятия проводятся по плану, утвержденному директором школы. Запрещается отпускать учеников с уроков на различные мероприятия без разрешения директора школы.
5.17. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы. План воспитательной работы составляется один раз в полугодие.
5.18. Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы.
5.19. Классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку заполнения и выставления оценок в дневниках.
5.20. Классный руководитель (учитель) своевременно, согласно графика, выводит учащихся в столовую. В случае задержки учащихся во время завтрака или обеда (по объективным причинам) классный руководитель (учитель) обязан предупредить дежурного администратора.
5.21. Завуч школы своевременно предупреждает учителей и учащихся о замене уроков в расписании.
5.22. Устанавливается единый день совещаний – понедельник, педагогических советов – по плану (не реже 1 раза в четверть и предварительные педагогические советы по итогам четверти), собраний трудового коллектива.
5.23. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику школы (по его заявлению) может быть предоставлен кратковременный отпуск без сохранения заработной платы, который оформляется соответствующим распоряжением. Отпуск без сохранения заработной платы продолжительностью до двух недель предоставляется с разрешения директора школы.
5.24. Всем работникам ЧОУ «Дарина» устанавливается ежегодный отпуск согласно ТК РФ:
Учителям и воспитателям группы продленного дня предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 56 календарных дней, дополнительный отпуск за работу в южных районах Дальнего Востока 8 календарный дней, всего 64 к/дней за год работы.
Воспитателям и врачу-педиатру предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 42 календарных дня, дополнительный отпуск за работу в южных районах Дальнего Востока 8 календарный дней, всего 50 к/дней за год работы.
Рабочим (помощники воспитателей, повара, кухонные работники другой обслуживающий персонал) предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 28 календарных дней, дополнительный отпуск за работу в южных районах Дальнего Востока 8 календарный дней, всего 36 к/дней за год работы.
6. ПЕРЕВОД НА ДРУГУЮ РАБОТУ.
6.1. Перевод работника на другую работу допускается только с его письменного согласия за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ.
6.2. Руководитель не может без согласия работника переместить его на другое рабочее место в том же образовательном учреждении в случаях, связанных с изменениями в организации учебного процесса и труда (изменение числа классов, групп, количества учащихся, часов по учебному плану, образовательных программ и т.д.) и квалифицирующихся как изменение существенных условий труда.
Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в известность за два месяца в письменном виде.
7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ.
7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, достижение высоких результатов труда, продолжительную и безупречную работу, введение инноваций в работу школы и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:
- объявление благодарности;
- выдача премий;
- награждение ценным подарком;
- награждение Почетной грамотой.
7.2. Поощрения объявляются приказом или распоряжением, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.
8. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА
8.1. Работники школы обязаны подчиняться администрации, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.
8.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.
8.3. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него должностной инструкцией трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.
8.3.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяет следующие дисциплинарные взыскания:
- замечания;
- выговор;
- увольнение.
8.3.2. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.
При применении взыскания учитывается тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.
8.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется за систематическое неисполнение трудовых обязанностей; прогул (в том числе отсутствие на рабочем месте более 4х часов в течение рабочего времени) без уважительных причин; появление на работе в нетрезвом состоянии, состоянии наркотического или токсического опьянения.
8.5. Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работники школы, совершившие прогул (в том числе отсутствие на рабочем месте более 4-х часов в течение рабочего дня) без уважительных причин либо появившиеся на работе в нетрезвом виде, в состоянии наркотического или токсического опьянения, полностью лишаются стимулирующей части выплаты за соответствующий месяц.
8.6. Дисциплинарные взыскания за прогул, появление в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения имеет право налагать только директор школы.
8.7. До наложения дисциплинарного взыскания от провинившегося работника должно быть затребовано письменное объяснение. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для наложения взыскания.
8.8. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске.
Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.
8.9. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под роспись.
8.10. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в школе.
Правила рассмотрены и утверждены на собрании трудового коллектива.
9. ПРЕКРАЩЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА (КОНТРАКТА).
9.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт), заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели (ст.80).
9.2. Независимо от причин расторжения трудового договора (контракта) администрация образовательного учреждения обязана:
- издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, послужившей основанием прекращения трудового договора;
- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку (гл.10 ст.62 ТК РФ). 
9.3. Днем увольнения считается последний день работы.
9.4. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства.
При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.
10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

10.1. Правила вступают в силу с момента утверждения и действуют в течение неограниченного срока. 
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