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ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ МБОУ «Звонаревокутская  СОШ»
1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
	«Трудовой распорядок на предприятиях, в учреждениях, организациях определяется правилами внутреннего трудового распорядка» (ст. 189 ТК РФ).
Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко регламентировать организацию работы всего трудового коллектива школы, способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного микроклимата для  работающих.
Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются администрацией школы в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию, или с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета и  выборного органа трудового коллектива.

2. ПОРЯДОК ПРИЁМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. Работники реализуют своё право путём заключения трудового договора о работе в данной школе.
2.2. Трудовой договор заключается с работником в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и работником. Один экземпляр трудового договора передаётся работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя (ст. 67 ТК РФ). 
Трудовой договор является основанием для издания приказа о приёме на работу. Должностная инструкция оформляется в письменной форме в двух экземплярах, подписывается сторонами и прилагается к трудовому договору в порядке, предусмотренном ст. 67 ТК РФ. Приём на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключённого трудового договора. 
Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.
2.3. Лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:
[bookmark: dst100478]- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
[bookmark: dst100479]- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
[bookmark: dst2038]- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
Согласно ч.4 ст.65 ТК РФ при заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка(за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляется в соответствующий  территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.
[bookmark: dst413]В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.
[bookmark: dst100481]- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
[bookmark: dst1901]- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
[bookmark: dst1590]- 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 ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;
[bookmark: dst2276]- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана 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 федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию.
[bookmark: dst100483]В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.
[bookmark: dst100484]Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных ТК РФ иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
[bookmark: dst2039]        Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (педагогические, медицинские работники и др.), обязаны предъявить соответствующие документы об образовании или профессиональной подготовке: диплом, аттестат, удостоверение, копии которых, заверенные администрацией, должны храниться в личном деле. 
2.4. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения).
При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.
В соответствии с ч.2 ст.62 ТК РФ по письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется) в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводе на другую работу, приказа об увольнении с работы: выписки из трудовой книжки(за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно.
2.5. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.
2.6. В день увольнения (последний день работы) работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку с внесённой в неё записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчёт.
2.7. В силу ч.1 ст.66.1. ТК РФ работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее сведения о трудовой деятельности) и представляет ее  порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования и обязательного социального страхования в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации. 
3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
	Работники школы обязаны:
а) работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, требования Устава и Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;
б) систематически, не реже одного раза в три года, повышать свою профессиональную квалификацию;
в) быть примером в поведении и выполнении морального долга как в школе, так и вне школы;
г) полностью соблюдать требования охраны труда, производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации;
д) беречь общественную собственность, бережно использовать материалы, тепло и воду, воспитывать у учащихся бережное отношение к государственному имуществу;
е) ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, предоставлять мед.книжки с допуском.
	Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы.
	Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.
	Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.
	Приходить на работу за 15 минут до начала своих уроков по расписанию.
	Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными директором школы на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов.

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
Работодатель обязан:
Ø соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
Ø  предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
Ø обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;
Ø обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
Ø  обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
Ø выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами;
Ø  вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ;
Ø предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;
Ø  своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной сласти, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
Ø рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
Ø  создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
Ø  обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
Ø осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
Ø возмещать вред, причинённый работникам в связи с исполнением трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
Ø  исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
5.1. В школе установлена 5 дневная рабочая неделя с двумя выходными днями. 
5.2. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор школы до ухода работников в отпуск. При этом:
а) у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность классов и учебной нагрузки;
б) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;
в) объём учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года.
5.3.1 Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учётом мнения профкома не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.
О времени начала отпуска работник должен быть извещён не позднее, чем за две недели до его начала.
Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с согласия работника в случаях, предусмотренных ст.124-125 ТК РФ.
5.3.2Согласно внесенным изменениям в статью 262 Трудового кодекса Российской Федерации от 05.12.2022г№ 491-ФЗ в соответствии с которыми одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его письменному заявлению однократно в течение календарного года допускается использование до 24 дополнительных оплачиваемых выходных подряд в пределах общего количества неиспользованных дополнительных оплачиваемых выходных дней в данном календарном году
5.3.3. Исходя из части 9 ст.351.7«Особенности обеспечения трудовых прав работников
призванных на военную службу по мобилизации или поступивших на военную службу  по контракту  либо заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации» , ТК РФ работник в течение 6 месяцев после возобновления в соответствии с настоящей статьей действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у работодателя.
5.4. Все педагогические работники школы обязаны являться на работу, как правило, за 15 минут до начала работы  на своё рабочее место.
5.5. Продолжительность рабочего дня учителя и сотрудников школы определяется расписанием и графиком, утверждённым директором школы, должностными обязанностями, возложенными на работника Правилами и Уставом школы.
5.6. Учитель обязан со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты учебного времени.
5.7. По окончании учебных занятий учитель начальной школы в организованном порядке провожает учащихся в раздевалку и из школы.
5.8. Учитель обязан иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы.
5.9. Вне зависимости от расписания уроков учитель присутствует на всех мероприятиях, запланированных для учителей и учащихся.
5.10. Учитель обязан к первому дню каждой четверти иметь тематический план работы.
5.11. Учитель обязан выполнять распоряжения  точно и в срок.
5.12. Педагогические  и другие работники школы обязаны выполнять все приказы (распоряжения) директора школы, не противоречащие  ТК РФ.
5.13. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспитательной работы 1 раз в неделю проводить классные часы. Планы воспитательной работы составляются 1 раз в год.
5.14. Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы.
5.15. Классный руководитель обязан 1 раз в неделю проводить проверку выставления оценок в дневниках.
5.16. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается.
В случаях, не предусмотренных в ч. 2 ст. 113 ТК РФ привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с письменного согласия работника и с учётом мнения выборного профсоюзного органа данной организации. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трёх лет, к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, если такая работа не запрещена им по медицинским показаниям.
При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трёх лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день.
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по письменному распоряжению работодателя.
Оплата труда в выходные и нерабочие праздничные дни производится в порядке, закреплённом в ст. 153 ТК РФ.
5.17. Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий. График дежурства составляется на год и утверждается директором школы по согласованию с профсоюзным комитетом.
5.18. Все учителя и работники школы обязаны 1 раз в год проходить медицинское обследование.
5.19. Заседание педагогического совета проводится не реже 1 раза в четверть  продолжительностью 1,5 – 2 часа, совещание при директоре, совещание при заместителе директора – 1 раз в месяц, заседания методического совета по графику, но не реже 1 раза в четверть, методические объединения по учебным предметам – не реже 1 раза в четверть.
5.20. Заседания объединений школьников могут проводиться  длительностью   до 40 минут.
5.21. Учителя обязаны о всяких приходах посторонних лиц ставить в известность работодателя. Вход в класс после начала урока разрешается в исключительных случаях и только директору или его заместителю.
5.22. Учителям и другим работникам школы запрещается:
а) изменять по своему усмотрению уроки и график работы;
б) удлинять или сокращать продолжительность уроков или перемен;
в) удалять учащихся с урока.
6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
	За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:
· объявление благодарности;
· выдача премии;
· награждение ценным подарком;
· награждение почетной грамотой;
· представление к званиям «Почетный работник общего образования», «Заслуженный учитель Российской Федерации», орденам и медалям Российской Федерации.
	 Поощрения применяются администрацией школы.
	 Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о награждениях вносится в трудовую книжку работника.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
 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:
1)  замечание;
2)  выговор;
3)  увольнение по соответствующим основаниям (п.п. 5-11 ч.1ст.81 и ст. 336 ТК РФ).
Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания.
Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине.
Наложение дисциплинарного взыскания производится работодателем в соответствии со ст. 192-193 ТК РФ.
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MDPABHJIA

BHYTPEHHEI'O TPYJIOBOI'O PACHIOPSIIKA NJI51 PABOTHHKOB
MBOY «3Bonapesokyrekass COIL»

1. OBIIUE TOJOXEHUSA

«TpynoBo#t pacnopsiok HA NpeANpHATHAX, B YUPEXKIEHUAX, OpPraHU3aIusIX
OIPENIEIACTCS PABHIIAMH BHYTPEHHETO TPYIOBOIo pacriopskay (cT. 189 TK Pd).
IlpaBuna BHyTpeHHEro TpymoBOro pacmopsiKa IpU3BaHbl YETKO periaMeHTHpPOBATh
OpTaHK3alKIo paGoTbl BCEro TPYAOBOTO KOMIEKTHBA IIKOJBI, CIOCOGCTBOBATH HOPMAJIBHOM
paboTe, OGECIEUEHHIO PAIHOHATEHOTO HCIIOIb30BAHKS paboyero BpEMEHH, YKpEILICHHIO
TPYAOBOH TUCIMILIMHEL, CO3/{aHHIO KOM(OPTHOTO MHKPOKIHMATA /LSt PpaboTaromux.
Bee Bompockr, cessammpie ¢ mpumenenmem IlpaBun BHYTpeHHEro pacmopsaKa, perIarTCs
AIMUHMCTpANMEH IMKONBI B NpeiellaX IPEJOCTABIEHHBIX eif Ipas, a B CIydasx,
TIpENyCMOTPEHHBIX JCHCTBYIOIMM 3aKOHOTATENECTBOM, COBMECTHO HIIH 110 COIVIACOBAHHUIO, HITH

C YdeTOM MOTHBHPOBAHHOrO MHEHHS NPO(COIO3HOTO KOMHTETa M BBIGODHOrO Oprama
TPYIOBOTO KOJIJIEKTHBA.

2. IOPSITOK MIPHEMA, IIEPEBOJIA M YBOJIbHEHWSI PAGOTHUKOB

2.1. PaGoTHUKH peanusyioT cBO& TIpaBO MyTEM 3aKIIOYEHHS TPYNOBOTO JOroBOpa 0 paboTe B
JIQaHHOH MIKOJIe.

2.2. TpymoBoil HOrOBOp 3aKJIIOYAETCS C pabOTHHKOM B NHCHMEHHOM (GopMe B IBYX
9K3EMIUIAPAX, KaX/BIH M3 KOTOPHIX MOMNHCHIBAeTCs paGoTomareneM u paboTHEKOM. OmuH
SK3EMIULIp TPYAOBOIO JOroBopa Iepema&rcss pabOTHHKY, IPYrodl XpaHWTCs y paboTomaTens.
Houy4denne paGOTHAKOM 3K3eMIUIIpa TPYAOBOTO I0rOBOPA JOIKHO IOATBEPIKIATECS OAHCHIO
pabOTHHUKA Ha SK3eMIUISIPE TPY/I0BOrO TOTOBOPA, XPAHSIIEMCS y paboromatens (ct. 67 TK P®).

Tpynosoii norosop sBifeTcs OCHOBaHMEM UL M3JAHHA TpHKa3a O TpUEMe Ha paboTy.
MomxHocTHAs MHCTpYKIHsA oQopMiseTcs B IHCBMEHHOH (OpME B JBYX SK3eMIUIpaXx,
HOAMHUCHIBACTCA  CTOPOHAMHM M IpHWJIAraeTcs K TPYZAOBOMY JOTOBOPY B  IOPAJKE,





