Правила Внутреннего трудового распорядка 
муниципального общеобразовательного учреждения 
«Основная общеобразовательная школа № 12» г.Нефтеюганска
1. Общие положения.
1.1. Трудовые отношения работников государственных и муниципальных учреждений регулируется Трудовым Кодексом Российской Федерации.
1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, конкретизируя статей 21, 22 Трудового Кодекса РФ, устанавливают права и обязанности работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение.
1.3.Правила внутреннего трудового распорядка ОУ утверждается руководителем ОУ с учетом мнения профсоюзного комитета (Статья 190 Трудового Кодекса). 1.4. Правила внутреннего трудового распорядка прилагаются к коллективному договору ОУ и вывешиваются на видном месте.
2. Основные права и обязанности руководителя учреждения.
Руководитель учреждения имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами;
· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
-
требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного
отношения к имуществу работодателя ( в том числе к имуществу третьих лиц,
находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность
этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового
распорядка; ( в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ
· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;
· принимать локальные нормативные акты ;
-
создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих
интересов и вступать в них.
Руководитель (работодатель) обязан:
· соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
-
обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным
требованиям охраны труда;
· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
· обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с настоящим Кодексом, коллективным договором правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;
вести коллективные переговоры, а также зак-
предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию,
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их
выполнением;
знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
-
своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти,
уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов , содержащих нормы
трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих
функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать
штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных
правовых актов, содержащих нормы трудового права;
-
рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных
работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и
иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению
выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и
представителям;
-
создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в
предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами и коллективным
договором формах;
-
обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых
обязанностей;
осуществлять    обязательное    социальное    страхование    работников    в    порядке, установленном федеральными законами;
возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей , а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
-
исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным
договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами,
(часть вторая в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ)
3. Основные права и обязанности работников учреждения
Работник имеет право на:
· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

-
рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны
труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
-
своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
-
полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на
рабочем месте;
· заключать коллективный договор в порядке, установленном настоящим Кодексом;
-  ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
-
защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными
законом способами;
-
разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на
забастовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными
законами;
-
возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и
компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными
федеральными законами;
-
обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными
законами.
Работник обязан:
· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
· соблюдать трудовую дисциплину;
· выполнять установленные нормы труда;
· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
· бережно относиться к имуществу работодателя ( в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

Незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя ( в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).
4. Порядок приема, перевода и увольнения
4.1 Порядок приема на работу.
4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора (контракта) о работе в данном образовательном учреждении.
4.1.2. Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме (ст.57 Трудового Кодекса) 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.
4.1.3. При приеме на работу педагогический работник обязан предъявить администрации образовательного учреждения:
а)
трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, (справку с места учебы);
б)
паспорт или другой документ , удостоверяющий личность (свидетельство о рождении -
для граждан России в возрасте от 14 до 16 лет; иностранный паспорт и подтверждение
установленного образца на право трудовой деятельности на территории России - для
граждан иностранных государств);
4.1.4 Лица, принимаемые на работу, требующую специальных занятий ( педагогические, медицинские работники, библиотекари, водители и др.) в соответствии с ТКХ (требованиями) или с Единым тарифно-квалификационным справочником, обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и (или) профессиональную подготовку.
4.1.5.
Прием на работу в образовательном учреждении без предъявления перечисленных
документов не допускается. Вместе с тем администрация образовательного учреждения не
вправе требовать предъявления документов, помимо предусмотренных
законодательством, например, характеристики с прежнего места работы, справки о
жилищных условиях и т. д.
4.1.6.
Прием на работу оформляется приказом руководителя образовательного
учреждения на основании письменного трудового договора (контракта). Приказ
объявляется работнику под расписку.
4.1.7.
В соответствии с приказом о приеме на работу администрация образовательного
учреждения обязана в трудовой книжке работника согласно Инструкции о порядке
ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях.
На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.
4.1.8.
Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении. Бланки
трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности.
Трудовые   книжки   руководителей   образовательных   учреждений   хранятся   в   органах
управления образованием.
4.1.9.
С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку,
администрация образовательного учреждения обязана ознакомить ее владельца под
расписку в личной карточке.
4.1.10. На каждого работника образовательного учреждения ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в образовательном учреждении, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора (контракта).
4.1.11. Руководитель образовательного учреждения вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.
4.1.12. Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в том числе и после увольнения.
4.1.13. О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в Книге учета личного состава.
4.1.14.
при приеме на работу работник должен быть ознакомлен ( под расписку) с
учредительными документами и локальными правовыми актами учреждения, соблюдения
которых для него обязательно, а именно: Уставом школы, Правилами внутреннего
трудового распорядка, Коллективным трудовым договором., 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.
4.2. Прекращение трудового договора (контракта)
4.2.1.
Прекращение трудового договора (контракта) может иметь место только по
основаниям, предусмотренным законодательством.
4.2.2.
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт), заключенный на
неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели.
При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным
действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор
(контракт) в срок, о котором просит работник.
Независимо от причин прекращения трудового договора (контракта) администрация образовательного учреждения обязана:
· издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и пункта (части) Закона РФ « Об образовании», послужившей основанием прекращения трудового договора;

· выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку;
· выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы.
4.2.3. Днем увольнения считается последний день работы.
4.2.4. 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.
5. Рабочее время и его использование.
5.1. Вид рабочей недели в образовательном учреждении согласно Устава 5 дней с двумя выходными. График рабочего времени определен Приложением к настоящим Правилам.
5.2. педагогические работники ( учителя, воспитатели)работают в режиме выполнения установленной им нагрузки в соответствии с расписанием учебных занятий.
В период каникул, не совпадающий с отпуском, привлекаются администрацией школы к педагогической, методической или организационной работе в пределах времени, не превышающего учебной нагрузки до начала каникул. Явка на работу за 15 минут до дачала урока.
Воспитатели дошкольных групп, обслуживающий персонал работает по установленному графику работы.
5.3. Ведение табеля учёта рабочего времени педагогических работников осуществляет заместитель по учебно-воспитательной работе Полстьянова Н.В., а обслуживающего 1ерсонала - заместитель по хозяйственной работе Акатова Н.Н.
5.4. Уход в рабочее время по служебным делам или по другим уважительным причинам допускается с разрешения администрации.
5.5. воспитателям дошкольных групп, уборщикам, сторожам запрещается оставлять заботу до прихода сменяющего. В случае неявки сменяющего, работник должен об этом заявить администрации, которая принимает меры к его замене.
5.6. В случае если работник не может явиться на работу по уважительной причине, он обязан известить об этом администрацию не менее чем за 30 минут с последующим представлением оправдательных документов.
5.7. Изменение графика работы и временная замена одного сотрудника другим без разрешения администрации не допускается.
6.
Время отдыха.
6.1.
Видами времени отдыха являются:
· перерывы в течение рабочего дня;
· выходные дни (еженедельный непрерывный отдых) - суббота, воскресенье;
· нерабочие праздничные дни (ст.112 ТК);
· отпуска.
6.2.
Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается
администрацией ОУ по согласованию с профсоюзным комитетом.
График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего года и доводится до сведения всех работников.
7.
Обязанности дежурного учителя, классного руководителя.
7.1. Дежурный учитель организует дежурство своего класса по школе, следит за дисциплиной, готовит линейку по сдаче дежурства.
7.2.Классный руководитель присутствует при проведении всех мероприятий, в которых участвуют дети его класса. Проверяет готовность класса к рабочему дню, наличие дежурных, информационного листа.
7.3.
Учитель - предметник, проводивший урок в классе, ведет группу в столовую, а после
окончания последнего урока - в раздевалку и провожает детей.
8.Внешний вид педагогов и вспомогательного персонала.
8.1.
Внешний вид педагогов и вспомогательного персонала - одно из условий
эффективности учебного процесса и обеспечения дисциплины в школе. От внешнего вида
зависит стиль отношений педагогов и учащихся, воспитание культуры школьников.
8.2.
Основные требования к внешнему виду педагогов и вспомогательного персонала:
опрятность и соответствие требованиям учительской моды.
9.
Меры поощрения.
9.1.
В целях поощрения и морального стимулирования труда работников,
устанавливаются следующие меры поощрения:
· благодарность;
· награждение Почетной грамотой;
· денежная премия.
Поощрения производятся администрацией по согласованию с профкомом.
Поощрения объявляются приказом или распоряжением и заносятся в трудовые книжки в
соответствии с правилами их ведения.
9.2.
Администрация и педсовет могут ходатайствовать о награждении работников
отраслевыми наградами Министерства общего и профессионального образования РФ.
10.
Меры воздействия в случае нарушения трудовой дисциплины.
10.1. Нарушение трудовой дисциплины влечет за собой следующие дисциплинарные взыскания:
· замечание
· выговор
· увольнение по соответствующим основанием (ст. 192 ТК)
Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.
За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание (ст.193ТК)
10.2. Каждое взыскание объявляется в приказе или распоряжении и сообщается работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания ( ст. 193 ТК).
10.3. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания, работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК).
Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года, если подвергнутый
дисциплинарному   взысканию   не   совершил   нового   проступка   и   проявил   себя   как
добросовестный работник.
В течении срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не
применяются.
10.4.
За нанесение материального ущерба школе по вине работника он может быть
привлечен к материальной ответственности в соответствии с действующим
законодательством.
ГРАФИК РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ на 2007-2010 учебный год
	№п/п
	Должность
	Начало работы
	Перерыв на обед
	Окончание работы
	Выходные дни

	1
	Заместитель директора по АХЧ
	8.00
	12-12.30
	15.42
	суббота воскресенье

	2
	Старшая
медицинская
сестра
	8.00
	12-12.30
	15.42
	суббота воскресенье

	3
	Шеф-повар
	8.00
	12-12.30
	15.42
	суббота воскресенье

	4
	Буфетчик
	8.30
	13.30-14.00
	16.12
	суббота воскресенье

	5
	Уборщик
служебных
помещений
	1смсна-8.00 2смена-13.00
	12-12.30 15-15.30
	1смена-14.42 2смена-20.42
	суббота воскресенье

	6
	Кухонный рабочий
	8.00, 8.30
	12-12.30 13.30-14.00
	1смена-15.42 2смена-16.42
	суббота воскресенье

	7
	Младший воспитатель
	1смена-7.00 2смена-12.00
	12-12.30 13-13.30
	1смена-14.42 2смена-19.42
	суббога воскресенье

	8
	Повар
	1смена-6.00 2смена-11.00
	12.00-12.30 12.00-12.30
	1смена-13.42 2смена-1942
	суббота воскресенье

	9
	Кастелянша (0,5 ставки)
	8.00
	—
	11.30
	суббота воскресенье

	10
	Машинист по стирке белья (1.0)
	11.36
	12.-12.30
	15.42
	суббота воскресенье

	11
	Сторож
	Будни 6.00,8.00 Вых. 6.00, 8.00
	
	Будни-18.00,20.00 Выходные-6.00,8.00
	по графику

	12
	Дворник
	6.00
	12-12.30
	13.30
	суббота воскресенье

	13
	Воспитатель
	1смена-7.00 2смена-12.00
	12-12.30 13-13.30
	1смена-14.42 2смена-19.42
	суббога воскресенье

	14
	Лаборант
	12.00
	—
	15.12
	суббога воскресенье

	15
	Библиотекарь
	9.00
	12-12.30
	16.42
	суббота воскресенье


