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г. АЛЧЕВСК


I. Общие положения

     1. В школе трудовая  дисциплина  основывается   на сознательном выполнении  работниками  своих  трудовых  обязанностей и является необходимым условием  организации  эффективного  труда  и   учебного процесса.

     Трудовая дисциплина  обеспечивается  методами  убеждения  и поощрения за   добросовестный   труд.   К   нарушителям   дисциплины применяются мероприятия дисциплинарного и административного взыскания.
     2. Целью этих Правил является определение обязанностей  педагогических  и других работников учебного заведения,  предусмотренных  нормами,  которые устанавливают внутренний   распорядок   в   учебном    заведении.

     3. Все вопросы, связанные с применением правил внутреннего распорядка, решает руководитель учебного заведения в пределах предоставленных  ему  полномочий,  а  в  случаях,  предусмотренных  действующим законодательством и правилами внутреннего распорядка, совместно или по согласованию с представителями трудового коллектива.

II. Порядок приема и увольнения работников

     4. При приеме на  работу руководитель обязан потребовать  от претендента на вакантную должность:

    - представление трудовой книжки,  оформленной в установленном порядке, предъявление паспорта,  диплома или другого документа об образовании или профессиональной подготовке.  
   -  лица, которые устраиваются на работу,  которая требует  специальных знаний, обязаны  подать  соответствующие  документы  об  образовании  или профессиональной подготовке (диплом,  аттестат,  удостоверение), копии которых заверяются руководителем  заведения  образования  и  остаются в личном деле работника.

     5. Работники учебного заведения могут работать по совместительству в соответствии с действующим законодательством.

     6. Прием на работу оформляется приказом директора,  с которым  работник знакомится под  роспись. 
7. При приеме на работу заключается трудовой договор между работодателем и сотрудником.

     8. На лиц, которые работали свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки.

     На тех, кто работает по совместительству, трудовые книжки ведутся по основному месту работы. На лиц, которые работают на условиях почасовой оплаты, трудовая  книжка  ведется  при  условии,  если  эта  работа  является основной.

     Трудовые книжки  работников сохраняются как документы строгой отчетности в школе.

     Ответственность за организацию ведения учета,  хранение и выдачу трудовых книжек возлагается на руководителя учебного заведения.

     9. Принимая  работника или переводя его в установленном порядке на  другую  работу,  руководитель  обязан: 

     а) разъяснить работнику его права и обязанности и  условия труда;  наличие на рабочем городе,  где он будет работать, опасных и вредных производственных факторов, которые еще не устранены, и возможные последствия  их  влияния  на здоровье;  его права на льготы и компенсации за  работу  в  таких  условиях,  в соответствии с   действующим законодательством и коллективным договором;

     б) ознакомить  работника с правилами внутреннего распорядка и коллективным договором;

     в) определить  работнику  рабочее  место,  обеспечить  его необходимыми для работы средствами;

     г) проинструктировать работника по вопросам техники безопасности,  производственной санитарии, гигиены труда и противопожарной безопасности.

     10. Прекращение трудового договора может  иметь  место  лишь  на основаниях, предусмотренных   действующим   Трудовым законодательством,   и   условиями, предусмотренными в договоре.

     11. Увольнение педагогических  работников в связи с сокращением объема работы может иметь место только в конце учебного года.

     Увольнение педагогических  работников по результатам аттестации, а также  в   случаях ликвидации учебного заведения, сокращение количества или штата работников осуществляется  в соответствии с действующим Трудовым законодательством.

     12. Прекращение   трудового   договора   оформляется  приказом по школе.

     Руководитель обязан в день увольнения выдать работнику должным образом оформленную трудовую книжку. Записи о причинах увольнения в трудовой книжке должны проводиться в соответствии с формулировкой действующего Трудового законодательства Луганской Народной Республики с ссылкой  на  соответствующий пункт, статью  закона.  Днем  увольнения  считается последний день работы.

III. Основные права и обязанности работников

     13. Педагогические работники имеют право на:

     - защиту профессиональной чести, достоинства;

     - свободный выбор форм,  методов,  средств обучения,  проявление педагогической инициативы;

     - участие в общественном самоуправлении;

     - пользование льготным оплачиваемым отпуском;

     - повышение  квалификации,  переподготовку,  свободный   выбор содержания, программ,   форм  обучения,  организаций  и  учреждений,  которые осуществляют повышение квалификации и переподготовку.

     - заведующие учебными кабинетами, мастерскими, музеем имеют право на оплату учебных кабинетов, мастерских, музея в случае выполнения всех пунктов „ Положение об учебных кабинетах” относительно эстетичного оформления, пополнение  материально-технической базы учебно – методической литературой, дидактичной литературой   и информационно – техническими средствами.

     14. Работники школы обязаны:
     а) работать добросовестно,  придерживаться режима работы учебного заведения, дисциплины труда; выполнять  положения Годового  плана работы школы, требования Устава школы и  Правила  внутреннего  распорядка, решения педагогического совета, приказы и распоряжения управления образования и администрации учебного заведения, принимать участие в профессиональных конкурсах;

     б) выполнять   требования  Положения по вопросам охраны  труды,  техники  безопасности, Государственные санитарные правила и нормы содержания общеобразовательных учебных заведений и организации учебно-воспитательного процесса ДСанПиН 5.5.2.008-01,    противопожарной    безопасности,     предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

     в)  принимать участие в мероприятиях по благоустройству закрепленной за школой территории;

     г) ответственно относиться к соблюдению теплового и светового режима, водоснабжения;     

    д) на начало учебного года проходить флюорографическое обследование, в установленные сроки проходить медицинский осмотр. Медицинские книжки предоставить руководителю учебного заведения;

     є)  знакомиться под подпись с приказами, распоряжениями, любой информацией которую предоставляет секретарь.

15. Заведующие учебными кабинетами, мастерскими, спортзалом, музеем обязаны: 

- обеспечивать правильное использование помещения в соответствии с учебной программой, принимать необходимые меры, направленные на пополнение и оборудование кабинетов учебными пособиями, дидактичной литературой, экспонатами, нести ответственность за сохранение оборудования, школьного имущества в кабинетах, мастерских, музее.

16.  Классные руководители и учителя обязанные: 

- нести ответственность за сохранение школьного имущества в кабинетах, рекреациях возле закрепленных кабинетов (плинтус, пластик, обои).

17. Библиотекарь обязан:
- помогать ученикам в выборе литературы, учить их пользоваться книгами, вместе с учителями руководить внеклассным чтением учеников, их родителей;

- выполнять годовой план работы, принимать участие в профессиональных конкурсах.

     ж) уборщики служебных помещений 

- обеспечивать порядок и надлежащее санитарное состояние на закрепленных за ними участках помещения и пришкольных участках, хранить уборочный инвентарь в установленном месте, нести ответственность за сохранение школьного имущества на закрепленных участках, в туалетах;

     18. Педагогические  работники школы должны:

     а) обеспечивать условия  для  усвоения  воспитанниками,  учениками  учебных  программ   на уровне обязательных государственных требований,  содействовать развитию способностей  учеников;

     б) посещать совещания при директоре и заместителях директора, семинары, педсоветы, заседания МО; 

     в) в случае отсутствия (болезни) предварительно сообщать заместителю директора по УВР для организации качественной замены; 

    г) добросовестно относиться и своевременно выполнять общественные поручения;
     д) проводить качественную замену урока  (в случае отсутствия основного учителя);

     е) воспитывать уважение к родителям, женщине, культурно-национальным, духовным,  историческим  ценностям  Украины,  заботливое   отношение   к   окружающей среде;

     ж) готовить к сознательной жизни в духе взаимопонимания,  мира, согласия между всеми народами,  этническими, национальными, религиозными группами;

     з) придерживаться педагогической этики,  морали, уважать достоинство ребенка;

     и) защищать  детей,  молодежь  от любых форм физического или психического насилия, других вредных привычек;

     й) нести ответственность за организацию учебно-воспитательного процесса на уроке, который проводят;

      к) постоянно   повышать   профессиональный  уровень,  педагогическое мастерство и общую культуру, принимать участие в профессиональном конкурсе «Учитель года».

          19. Классные руководители обязаны:

а) ежедневно вести учет посещения занятий учениками, в случае отсутствия (на протяжении суток), выяснять причины;

б) еженедельно проводить час общение, применяя интерактивные формы работы с учениками и активизируя их познавательную деятельность, организовывать экскурсии, походы, встречи;

в) 5 раз в году проводить родительские собрания,  добиваясь 85% явки родителей; ежеквартально  - заседание родительских комитетов классов;

20. Круг  обязанностей (работ),  что их выполняет каждый работник за своей специальностью,  квалификацией  или  должностью,  определяется должностными инструкциями  и   правилами   внутреннего   распорядка.

IV. Основные обязанности администрации школы
     21. Администрация школы обязана:
     а) обеспечить необходимые условия для проведения  учебно-воспитательного  процесса  на уровне  государственных стандартов качества образования,  для эффективной работы  педагогических  и других работников    учреждения  образования    в соответствии с   их специальностью или квалификацией;

     б) определить педагогическим работникам рабочие места, своевременно сообщать расписание занятий,  замену  уроков;

     в) совершенствовать учебно-воспитательный процесс,  внедрять в практику работы  передовой педагогический   опыт работы,  предложения педагогических и других работников, направленные на усовершенствование  работы учебного  учреждения;

     г) заключать  и  расторгать  соглашения,  договора  с  педагогическими и техническими работниками в соответствии с действующим законодательством;

     д) сообщать    педагогическим  работникам  в конце учебного года (до предоставления отпуска) педагогическая нагрузка на следующий учебный год;

     е) обеспечить  надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест, создавать здоровые и  безопасные  условия  труда,  необходимые  для выполнения работниками трудовых обязанностей;

     ж) придерживаться условий коллективного договора,  чутко относиться к повседневным  потребностям  работников учебного  учреждения,  учеников, родителей;

     з) организовать питание  учащихся и работников школы;

     и) своевременно   подавать  в выше стоящие органы установленную статистическую   отчетность,  а также другие необходимые сведения  о  работе  и  состоянии учебно-воспитательного учреждения;

     к) обеспечивать   надлежащее  содержание  помещений,  отопления, освещения, вентиляции,  оборудования,  создавать надлежащие условия для хранения верхней одежды работников школы и учеников.

V. Рабочее время и его использование

22.1. В школе установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. 

22.2. Учебно-воспитательный процесс организован для учащихся 1-11 классов по модульной системе.

22.3. Администрация школы обязана вести учет явки на работу.
22.4. Открытие школы утром,  начало работы столовой в 08.00.

22.5. Дежурный учитель и администратор приходят в  школу не позднее 07.30 часов.

22.6. Педагогические работники приходят к школе за 15 минут до начала занятий.

22.7. Начало занятий в 8.00 часов.

22.8. Окончание занятий, в соответствии  с расписанием уроков.

22.9. Окончание работы группы продленного дня  в 17.00 часов.

22.10. Рабочее время вспомогательного персонала в соответствии с графиком работы, из расчета 40-часовой рабочей недели, с обязательным временем отдыха не менее 30 минут в день.
           Начало работы вспомогательного персонала в 07.00, окончание 15.30
22.11. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников к работе в установленные для них выходные дни  допускается  в  исключительных  случаях,   предусмотренных законодательством, по письменному приказу (распоряжением) руководителя школы. Работа в выходной день может компенсироваться  по  согласованию   сторон   предоставлением   другого   дня отдыха.

22.12. Рабочее время педагогических работников в каникулярные дни, во время карантинов, чрезвычайных ситуаций, связанных с резким снижением температуры воздуха, или вследствие возникновения аварий техногенного характера распределяется на пять рабочих дней недели равномерно согласно педагогической нагрузки.

22.13. График  предоставления   ежегодных   отпусков   составляется на каждый календарный год.
22.14. Предоставление тарифного отпуска  руководителю школы оформляется приказом управления образования, а другим работникам - приказом по школе  предоставления других отпусков педагогическим работникам школы оформляется так же приказом директора школы. Деление отпуска на части  допускается  по  просьбе  работника  при условии,  чтобы основная его часть была не меньше шести дней  для   взрослых  и двенадцати дней для лиц,  младше восемнадцати лет. Перенесение отпуска на другой срок  допускается  в  порядке,  установленном действующим законодательством.
22.15. Запрещается непредставление ежегодного отпуска на протяжении двух  лет кряду, а также   непредставление   отпуска   работникам,   младше восемнадцати лет,  а также  работникам,  которые  имеют  право  на дополнительный отпуск.
22.16. При отсутствии педагога или  другого  работника  школы руководитель  обязан  срочно  принять меры по его замене другим педагогом или работником.
22.17. Родители учеников и посторонние лица могут присутствовать на уроке с разрешения руководителя школы или его заместителей.

22.18. Заходить в класс после начала урока позволяется руководителю школы или его заместителям только в особенных случаях.

22.19. Каждый учитель обязан придерживаться графика дежурства по школе, добросовестно относиться к выполнению обязанностей дежурного, контролировать соблюдение порядка.

22.20. Ученики начальных классов посещают столовую вместе с учителем.  Если в классе организованное коллективное питание, то детей отводит в столовую учитель, что  проводил предыдущий урок.

22.21. Учитель, что проводил последний урок, должен сопровождать учеников в гардероб, следить за поведением к выходу их из помещения школы.

22.22. Передавать классные журналы учениками запрещается.

22.23. Учителям и другим работникам запрещается :
А) изменять по собственному желанию расписание уроков и графики работы

Б) продлевать или сокращать длительность уроков и перерывов между ними

в) нарушать тишину в рекреациях во время уроков

г) удалять учеников с уроков. Ученики, освобожденные от уроков физкультуры, должны присутствовать на уроке.

д) отвлечение  учеников за счет учебного времени на работу и осуществление мероприятий, не  связанных  с  учебным процессом - запрещается,  за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством.
VI. Поощрение за успехи в работе

     23. За добросовестное выполнение своих обязанностей, длительную и безукоризненную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе работник, может быть  поощрен.

     24. За достижение высоких результатов в учебе и  воспитании педагогические  работники представляются к награждению государственными наградами,  присвоению  почетных  званий,  награждение  государственными премиями,   знаками,   грамотами,   другими   видами  морального  и материального поощрения.

     25. Работникам,   которые  успешно  и  добросовестно  выполняют  свои трудовые обязанности,  предоставляются в первую очередь преимущества  при делении нагрузки.

     Поощрение объявляется в приказе (распоряжении),  приходятся к сведению всего коллектива школы и делается запись в трудовой книжке работника.

VII. Взыскание за нарушение трудовой дисциплины

     26. За нарушение трудовой дисциплины к работнику может  быть применено одно из таких взыскания:

     а) выговор;

     б) увольнение.

     Увольнение как дисциплинарное взыскание может  быть  применено в соответствии с Трудовым кодексом Луганской Народной Республики.
    27. До применения   дисциплинарного   взыскания   руководитель должен затребовать  от  нарушителя  трудовой дисциплины письменные  объяснения.  В случае отказа работника дать письменные объяснения составляется соответствующий акт.

     Дисциплинарные взыскания применяются  руководителем  школы непосредственно после  выявления  вины, но не позже одного месяца от дня ее выявления, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске.

     Дисциплинарное взыскание  не может быть наложено позже шести месяцев со дня совершения проступка.

     29. За   каждое  нарушение  трудовой  дисциплины  взыскивается только дисциплинарное одно.

     30. Дисциплинарное    взыскание    объявляется    в    приказе (распоряжении) и сообщается работнику под расписку.

     31. Если работник  не  допустил нового нарушения дисциплины и к тому же проявил себя как добросовестный работник, то взыскание может быть снято к окончанию текущего года. На протяжении срока действия дисциплинарного взыскания, мероприятия  поощрения  к  работнику   не применяются.

     Владелец или  уполномоченный  им  орган  имеет   право   вместо наложения дисциплинарного    взыскания   передать   вопрос   о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового  коллектива  или его органа.

 Директор ГБОУ ЛНР «АСОШ № 11»

    Л.И. Штепа

      Представитель трудового коллектива

   С.А. Держий
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