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ITPABUJIA
PEHHEI'O TPYAOBOI'O PACIIOPSIAKA JJIsSI PABOTHUKOB

NaJbHOro 0101’KeTHOro 00pPa30BaTeILHOIO YUpeKIeHHsI JONOJIHUTEIbLHOrO0
DPa30BAHMS I€TCKOI0 3K0/10ro-61ojiornyeckoro ueHrpa r.Amumoai

1. OBHIME IMOJIOKEHUSI

Hacrositupe npaBuia BHYTpEHHEro TPYZOBOTO paclopsiaka pa3paboTaHbl M yTBEPXKICHBI B
BrH ¢o ¢T. 190 TK P® u ITonoxenus 06 yupexaeHuH ¥ HMEIOT CBOEH LEbIO CIIOCO6CTBOBATE
ABHOM OpraHu3alii paboTeI TPYI0BOI0 KOJUIEKTHBA, IIOJTHOMY M PALHOHAIEHOMY MCIIOIb30BAHHIO

eT0 BPEMEHH, TIOBBIMICHHIO Ka4yecTBa U 3()(MEKTHBHOCTH Tpyla BCeX PabOTHUKOB, YKPEIUICHUIO
O JTUCLIMIUIAHEI.

II. IPUEM U YBOJIbHEHUE PABOTHUKOB

2.1 .Ilpuem Ha paboTy paGOTHHKOB OCYIIECTBJISETCS B COOTBETCTBHH co cT. 65 TK P®d mo
0BOMY s0roBopy. Ilopsiiok mnpuema, nepemelieHHs: M YBOJNbHEHHS PaGOTHHKOB OINpeNessieTcs
M JICHCTBYIOLIErO TPYJOBOIO 3aKOHOJATENbCTBA C YYETOM CHEUM(DHKH JUIS OTHEIbHBIX
STOpHii pabOTHUKOB, YCTAHOBJICHHBII B 3aKOHOAATEILHOM MOPSIKE U Y CTaBOM.

22K tpynosoit nesiTebHOCTH B YUpekIeHHWH He JONMYCKAIOTCS JHMLA, WMEIOLIHE WM
"BIIME CYIMMOCTD, IOJBEPralOIHecs WM TOJBEPraBIIHECs YrOJOBHOMY IIpecieOBaHHIO (3a
SUIOYCHHEM  JIMIL, YTOJIOBHOE TIPEC/IE/IOBAHHE B OTHOIICHHH KOTOPHIX IPEKPAlIEHO IO
SOMTUTHPYIOIIMM OCHOBAHHSM) 3a TPECTYIUIEHHUS NPOTHB XXH3HH M 30POBbs, CBOOOMBI, YECTH H

EMbU M HECOBEPIICHHOJICTHHUX, 37I0pPOBbsl HACENIEHHs M OOIIECTBEHHOW HPAaBCTBEHHOCTH, a TaKKe
IDOTUB OOIIECTBEHHOM 0E30IMacHOCTH.

K neparoruyeckoii nesiTeIbHOCTH HE JOIMyCKaKTCs JiMLa:

- JIMIIEHHBIC TIIpaBa 3aHUMATbCS [EOArOTMYECKOM JIeSTEJIBHOCTHIO B COOTBETCTBHU C
IHABIIMM B 3aKOHHYIO CHUJTY IIPUTOBOPOM CyJia;

- UMCIOLIHE WM UMEBLINE CYJHMOCTD, MO/BEPraloLIMECcs WIIH MOJBEPraBIIHECs YTOJOBHOMY
CCNIENIOBAHMIO (32 HMCKJIIOYCHHEM ML, YrOJIOBHOE IIpecieJOBaHHE B OTHOLIEHHH KOTOPBIX
IDEKPAIICHO 10 PeadHINTHPYIOLUMM OCHOBAHHSIM) 33 MPECTYIUICHHS! NMPOTHB KU3HH M 3JIOPOBBS,
€BOOOMIBI, YECTH M JOCTOMHCTBA JIMYHOCTH (33 HMCK/IIOYCHHEM HE3aKOHHOrO TMOMEIICHHS B
TICHXHATPHUYCCKHI CTALlMOHAP, KJIEBEThI H OCKOPOJIEHHS), 0JI0BOM HENPUKOCHOBEHHOCTH M IOJIOBOI
BOOO/IBI JINYHOCTH, TIPOTHB CEMBbH W HECOBEPLIEHHOIETHHX, 3J0POBbS HACEICHHS M OOIIECTBEHHOM
'HPABCTBEHHOCTH, a TAK)Ke MPOTHB OOLIIECTBEHHOMN G€30MaCHOCTH;

- HMCIOIHE HECHATYIO HMJIM HEMOTalleHHYIO CYAMMOCTh 3@ YMBIIJIEHHBIE TSHKKHE W 0C000
TSDKKHE TIPECTYTUIEHHUS

- IPU3HAHHBIC HECECIIOCOOHBIMH B YCTAHOBJIEHHOM (heIepaibHbIM 3aKOHOM TIOPSI/IKE;

- HMEIOIIHEe 3a00NIeBaHus, NPEIyCMOTPEHHBIE MEPEYHEM, YTBEPKIAeMbIM (erepanbHbIM
OpraHoM HCHOJHHMTEIBHOH BIIACTH, OCYIIECTBISIONMM (YHKIHH 1O BbIpaGOTKE TOCYIapCTBEHHOlM
TOJTMTHKH U HOPMAaTHBHO-IIPABOBOMY PETYJIMPOBAHHIO B 00JIaCTH 3/[paBOOXPAHEHHS.

2.3. Tlpu npueme Ha paboTy HEOOXOANMO NPEIOCTABUTH CIIEYIOIIHE TOKYMEHTHI:
* [AacCHOpT HJIH HHOM JIOKYMEHT, YI0OCTOBEPSIOIIUIA JTHUYHOCTD;

¢ TPYAOBYIO KHHIKKY, 3a HMCKJIIOYCHHEM CJly4yaeB, Koria prHOBOﬁ JIOTOBOP 3aKJIFOYACTCs







впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

· медицинскую справку об отсутствии противопоказаний для работы в Учреждении и другие документы, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации.

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

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного       преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

2.4. Прием на работу оформляется подписанием трудового договора в письменной форме между работником и руководителем. Условия работы не могут быть ниже условий, гарантированных законодательством об образовании РФ.

2.5. До подписания договора работодатель знакомит работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, коллективным договором. 

2.6. После подписания трудового договора работодатель обязан:

· ознакомить с порученной работой, его должностной инструкцией, условиями и оплатой труда, разъяснить права и обязанности,
· проинструктировать по правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной охране и другими правилами пользования служебными помещениями.
2.7. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, заводятся трудовые книжки в установленном порядке. 

2.8. На каждого педагогического работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документов об образовании, квалификации и профессиональной подготовке, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. На работников заполняется личная карточка по форме Т-2. 
2.9. Перевод работников на другую работу производится с их согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника: по производственной необходимости, для замещения временного отсутствующего работника (ст. 721, 722, 73 ТК РФ)
2.10. В связи с изменениями в организации работы и организации труда в образовательном учреждении, работник должен быть поставлен в известность об изменении условий труда не позднее, чем за два месяца (ст. 74 ТК РФ). Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по ст. 77 п. 7 ТК РФ.
2.11. Отношения работников и администрации регулируются трудовым договором.
2.12. В соответствии с законодательством о труде трудовой договор может быть расторгнут по соглашению сторон трудового договора (ст. 77 ТК РФ).

2.13. Увольнение производится в следующих случаях:
· сокращения численности или штата работников (ст.81 ТК РФ),
· несоответствия работника занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации,
· состояния здоровья, в соответствии с медицинским заключением,
· совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, не совместимого с продолжением данной работы;
•
однократного грубого или систематического нарушения работником трудовых обязанностей.

К однократным грубым нарушениям работником трудовых обязанностей относятся:

 - прогул (в том числе отсутствие на работе более четырех часов подряд без уважительной причины),
 - появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического, алкогольного или токсического опьянения,


       - повторное в течение одного года грубое нарушение Устава учреждения;
- совершение по месту работы умышленной порчи или хищения имущества,


       - совершение незаконных действий работником, непосредственно отвечающим за денежные или товарные ценности, если эти действия влекут утрату доверия к нему со стороны администрации.
2.14. В день увольнения администрация выдает увольняемому работнику оформленную трудовую книжку и производит полный денежный расчет.
Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и ссылки на статью и пункт закона.

III. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

Все работники центра обязаны:
1) Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, использовать все рабочее время для полезного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.
2) Систематически повышать свою квалификацию.
3) Соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации.
4) Проходить в установленные сроки систематически периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда.
5) Соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещением школы.
6) Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях.
7) Обеспечивать охрану жизни и здоровья, обучающихся как во время занятий, так и при проведении мероприятий (экскурсий, турпоходов, посещений театров, музее и т.д.).
8) Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов, обеспечивать сохранность верхней одежды и обуви обучающихся и педагогов.
9) Беречь имущество учебного заведения, бережно использовать материалы, рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду, горюче-смазочные материалы.
10) Вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать нормы поведения.
11) Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию и отчетность.
12) Функциональные обязанности директора:
· осуществляет управление центром в соответствии с Уставом и законодательствами РФ. Планирует и организует учебно-воспитательный процесс, осуществляет контроль заего ходом и результатами, отвечает за качество и эффективность работы учреждения, за успешность инноваций. Обеспечивает административно-хозяйственную и финансовую деятельность.
· утверждает после принятия на педсовете учебные планы и программы. Отвечает за качество реализации стандарта образования. Организует и отвечает за правильное ведение делопроизводства.
· организует и руководит работой администрации и педагогического совета. Принимает и увольняет административный и педагогический, обслуживающий и техперсонал, поощряет и налагает на них взыскания. Определяет структуру управления, утверждает штатное расписание в пределах, выделенных в установленном порядке средств на оплату труда работниками школы.
· устанавливает по договоренности с учредителем надбавки и доплаты творчески работающим педагогам и другим работникам.
· создает необходимые условия для работы, контролирует работу. Представляет педагогов и сотрудников к поощрениям и наградам. Обеспечивает отчетность учредителю. Организует аттестацию педагогических кадров, создает условия для проведения аттестации учреждения. Контролирует выполнение правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда и техники безопасности. Организует работу с родителями и спонсорами.
3.13.
Функциональные обязанности методиста:
• является председателем Методического совета, возглавляет и организует всю методическую работу в центре, прогнозирует и определяет перспективные направления научных исследований, внедряет достижения педагогической науки и практики в учебно-воспитательный процесс. 

• участвует в работе организации повышения квалификации и переподготовки работников по соответствующим направлениям их деятельности.
3.14.
Заместитель директора по учебно- воспитательной работе:
•
инструктирует педагогов и других лиц, занимающихся внеклассными занятиями учащихся, оказывает им педагогическую помощь. Организует работу по педагогической пропаганде среди родителей. Осуществляет комплектование и принимает меры по улучшению содержания работы объединений.

· организует и контролирует учебно-воспитательный процесс, составляет расписание учебных занятий, городских и районных мероприятий, оказывает помощь педагогическим работникам в освоении, разработке инновационных программ и технологий, осуществляет контроль за учебой учащихся.
· участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства, вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса, принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических работников. Обеспечивает своевременное составление установленной отчетности.
3.15.
Заведующий хозяйством:
•
осуществляет руководство хозяйственной деятельностью центра. Организует и осуществляет контроль по хозяйственному обслуживанию и надлежащим состоянием центра, несет ответственность за сохранность и правильную эксплуатацию вверенного ему хозяйства, создает нормальные санитарно-гигиенические условия для успешного функционирования учреждения.
3.16.
Обязанности педагога:
•
осуществляет обучение и воспитание учащихся с учетом специфики преподаваемого предмета, способствует специализации, формированию общей культуры личности, осознанному выбору и последующему освоению дополнительных общеобразовательных программ. Использует разнообразные приемы, методы и средства обучения. Планирует учебную и воспитательную работу, реализует дополнительные общеобразовательные программы. Обеспечивает качественный уровень подготовки учащихся и несет ответственность за их реализацию, систематически повышает свою профессиональную квалификацию, оказывает особую поддержку одаренным и талантливым обучающимся. Осуществляет связь с родителями. Выполняет правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, обеспечивает охрану жизни и здоровья учащихся в период образовательного и воспитательного процессов. Ведет учебную документацию.
3.17.
Обязанности заведующего учебным кабинетом:
•
обеспечивает правильное использование кабинета в соответствии с учебной программой, принимает меры по дооборудованию, модернизации и пополнению учебного кабинета пособиями согласно перечню учебного оборудования, несет ответственность за сохранность и правильное хранение имеющегося в кабинете оборудования, организует свою работу на плановой основе.
3.18.
Обязанности заведующего учебно-опытным участком:
•
организует свою работу на плановой основе, принимает меры по обеспечению участка посевными материалами и необходимым инвентарем,  несет ответственность за состояние участка.

3.19.Обязанности уборщика производственных и служебных помещений:
· обеспечивает санитарное состояние закрепленного за ней участка помещения, обеспечивает обучающихся и работников питьевой водой;
· уборщик в пределах установленного для них продолжительности рабочего дня могут привлекаться при отсутствии должности гардеробщика, к работе по охране верхней одежды и обуви; к выполнению обязанностей курьера; к выполнению мелких хозяйственных поручений по работе, к охране учебного заведения, ремонту помещений.
Круг обязанностей, который выполняет каждый работник по своей должности, определяется, помимо Устава учреждения и настоящих правил, также положениями об учебных заведениях, квалификационными справочниками должностей служащих, должностными инструкциями, утвержденными в установленном порядке.
IV. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ
1) В центре устанавливается 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днем. График работ утверждается директором по согласованию с профсоюзным комитетом учреждения и предусматривается начало и окончание работы, перерыв для отдыха и питания.
2) Работа, установленная для работников графиками, в выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством (ст. 113 ТК РФ). Дежурства во внеурочное время допускается в исключительных случаях не чаще одного раза в месяц по письменному приказу (распоряжению) директора. За работу в выходной день предоставляется другой день отдыха в течение ближайших двух недель.
4.3. Установление педагогам учебной нагрузки на новый учебный год производится директором совместно с комитетом профсоюза до ухода педагогов в отпуск с тем, чтобы они знали, с какой учебной нагрузкой будут работать в предстоящем учебном году. При этом:
а)
у педагогов по мере возможности должен сохраняться объем учебной нагрузки;
б)
учебная нагрузка педагога не должна быть ниже 18 часов.
4) Расписание занятий утверждается директором.
5) Во время осенних, зимних и весенних каникул, а также во время летних каникул, не совпадающих с очередным отпуском, педагогические работники привлекаются администрацией к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их среднедневной учебной нагрузки до начала каникул.
4.6. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается директором по согласованию с местным комитетом профсоюза. График отпусков составляется на каждый календарный год за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников. Педагогам и другим педагогическим работникам ежегодные отпуска предоставляются в период летних каникул.
Предоставление отпуска директору оформляется приказом по отделу образования, а другим работникам центра — приказом директора.
4.7.
Педагогам и другим работникам центра запрещается:
-
изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
· удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними; 

· удалять учащегося  с занятия.
4.8.
Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях только по согласованию с администрацией центра. Вход в класс после начала занятия разрешается только директору и его заместителям. Делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время занятия не разрешается. В случае необходимости такие замечания делаются администрацией по окончанию занятия в отсутствии учащихся.
4.9.
Администрация центра организует учет времени, фактически отработанного каждым работником (ст. 91 ТК РФ).
В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии возможности известить администрацию, а так же предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

4.10. Работодатель обязуется предоставлять работникам отпуск с сохранением заработной платы в следующих случаях:

· - при рождении ребенка в семье - 2 календарных дня;

· - для сопровождения детей младшего школьного возраста в школу -2 календарных дня;

· - в связи с переездом на новое место жительства – 1 календарный день;

· - для проводов детей в армию – 2 календарных дня;

· - в случае свадьбы работника (детей работника) – 3 календарных дня;

· - на похороны близких родственников – 2 календарных дня;

· - работающим пенсионерам по старости -  3 календарных дня;

· - работающим инвалидам - 3 календарных дня;
· - председателю первичной профсоюзной организации - 3 календарных дня.

· -при отсутствии в течение учебного года дней (листков) нетрудоспособности - 3 календарных дня.
V. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
5.1.
За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе администрацией применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности;
-   материальное поощрение из фонда иных стимулирующих выплат;
-    награждение почетной грамотой.
Поощрения применяются администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом центра. Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива. Запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.
5.2. За особые трудовые заслуги работники центра представляются в вышестоящие органы к поощрениям, наградам и присвоению званий (ст.191 ТК РФ).
VI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
1) Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания.
2) За нарушение трудовой дисциплины администрацией школы применяются следующие меры дисциплинарного взыскания:
- замечание

       - выговор
- увольнение (п.6,ст.81 ТК РФ).
За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются директором.
3) До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме (ст.193 ТК РФ). В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.
4) Дисциплинарное взыскание объявляется в приказе и сообщается работнику под расписку в трехдневный срок.
5) К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока этих взысканий.
6) Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию.
7) Администрация может издать приказ о снятии наложенного взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший и добросовестный работник.
8) Для разрешения конфликтных ситуаций между работником и работодателем создается комиссия по трудовым спорам (Приложение №15).
6.9.
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются обязательными для всех работников учреждения.
Настоящие Правила внутреннего распорядка согласованы с комитетом профсоюза, обсуждены и приняты на собрании трудового коллектива учреждения. 

