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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

Настоящие правила разработаны и утверждены в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и имеют своей целью способствование правильной организации работы трудового коллектива школы, рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины.

2.ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ.

2.1 При приеме на работу (заключение трудового договора) администрация школы требует у поступающего следующие документы:
- паспорт для удостоверения личности;
- предоставление трудовой книжки (для лиц, поступающих на работу по трудовому договору впервые- справки о последнем занятии, выданной по месту жительства, а для лиц, уволенных из рядов вооруженных сил- предъявление военного билета);
- предъявление документа об образовании или профессиональной подготовке, если работа требует специальных знаний, квалификации или профессиональной подготовки;
- предоставление медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении, выдаваемое поликлиникой по месту жительства;
- справка из Министерства внутренних дел по РБ об отсутствии или наличии судимости.
2.2 Прием на работу оформляется подписанием срочного трудового договора в письменной форме между работником и школой. Условия трудового договора о работе не могут быть ниже условий, гарантированных ТК РФ и законом РФ «Об образовании»
2.3. По подписании трудового договора  администрация издает приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работников под расписку. Перед допуском к работе вновь поступившего работника, а равно работника, переведенного на другую работу, администрация школы обязана ознакомить под расписку со следующими документами:
- устав школы;
- правила внутреннего трудового распорядка;
- коллективный договор;
-должностная инструкция;
-инструкция по охране труда;
- правила по технике безопасности;
- правила пожарной безопасности;
- санитарно - гигиенические правила.
2.4. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке.
2.5.На каждого работник ведется личное дело, которое состоит из личного листа по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях.
2.6 Личное дело хранится в школе. Время хранения определяется по формуле « 75-В», где  «В»- возраст данного лица.
2.7. Перевод работника на другую работу производится только с их согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника: по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника, в связи с простоем, в том числе частичным, для предотвращения катастрофы, производственной  аварии, несчастных случаев, для устранения последствий чрезвычайных происшествий (статья 74 ТК РФ).
2.8. Перемещение работников в рамках школы для выполнения работ в пределах специальности, квалификации не рассматривается как переход на другую работу и согласия на такое перемещение не требуется.
2.9. В связи с изменением в организации работы школы и организации труда в школе (изменение количества классов, учебного плана, режим работы школы, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации, изменение существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменение объема учебной нагрузки, в тои числе установление или отмена неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т.д.) совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда.
Работник должен быть поставлен в известность об изменении существенных условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на предложение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по пункту 7 статьи 77 ТК РФ.
2.10. увольнение в связи с сокращение штата или численности работников, если невозможно перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу, производится по получении предварительного согласия соответствующего выборного профсоюзного органа школы.
2.11. увольнение за систематическое нарушение трудовых обязанностей или присутствие на работе в нетрезвом состоянии, а также в наркотическом или токсическом опьянении, совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты доверия к нему со стороны администрации, совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжение данной работы ( ст.81 п. 5,6,7,8,11  ТК РФ), и применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и /или/ психическим насилием над личностью обучающегося (ст. 336 п. 1,2 ТК РФ), производятся при условии доказанности вины увольняемого работника в совершенном поступке без согласования с выборным профсоюзным органом школы.
2.12. В день увольнения администрация школы производит с увольняемым полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку.
2.13. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона.
2.14. Днем увольнения считается последний день работы.
2.15. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме за 3 дня до увольнения.
2.16. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в письменной форме за две недели до увольнения.

3. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА.
3.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании учащихся, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения в работе школой применяются следующие поощрения:
- объявление благодарности;
- награждение почетной грамотой;
- творческий отпуск в каникулярное время;
- выдача премии;
- представление в вышестоящие органы к награждению нагрудными значками, медалями, почетными званиями.
3.2. Поощрения применяются администрацией по согласованию с выборным профсоюзным органом.
3.3. За нарушение трудовой дисциплины к работникам школы применяются следующие дисциплинарные взыскания:
-замечание;
- выговор;
- увольнение.
3.4. нарушение трудовой дисциплины- это неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника школы возложенных на него трудовых обязанностей. Ненадлежащее исполнение своих трудовых обязанностей означает, что качество выполняемой работы не соответствует должностным требованиям, т.е.  работник плохо справляется со своей работой. Неисполнение или ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей влечет за собой дисциплинарную ответственность только при условии, что работник действует (бездействует) виновно, т.е умышленно или неосторожно, без уважительных причин нарушает трудовую дисциплину.
3.5. Дисциплинарное взыскание налагается только директором школы.
3.6. Дисциплинарное взыскание на председателя профсоюзного органа школы может быть возложено только после согласия вышестоящего профсоюзного органа.
3.7. За одно дисциплинарный поступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
3.8. Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за обнаружение проступка, но не позднее 1 месяца со дня его обнаружения. Взыскание не может быть наложено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансовой хозяйственной деятельности не позднее 2 лет со дня совершения, в указанные сроки не включается время производства по уголовному делу, время болезни работника, время ухода за членом семьи.
3.9. Днем обнаружения проступка считается день, когда заместителям директора, директору стало известно  о совершении проступка.
3.10. До наложения дисциплинарного взыскания администрация обязана затребовать письменное объяснение. Отказ работника от дачи объяснения не лишает администрацию права подвергнуть дисциплинарному взысканию. Отказ от дачи объяснения должен быть зафиксирован в присутствии свидетелей в письменном виде или иным законным актом.
3.11. на каждой стадии рассмотрения любого дисциплинарного вопроса каждому педагогическому работнику должны быть обеспечены следующие гарантии:
- право быть информированным в письменном виде о предъявляемых ему претензиях и основаниях для этих претензий;
- право на ознакомление со всеми материалами по данному  делу;
- право на защиту лично или через представителя по своему делу с представлением времени для подготовки защиты.
3.12. Ход дисциплинарного расследования и принятия по его результатам решения могут быть переданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника, за исключением случаев ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью или при необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников.
3.13. Приказ о применении дисциплинарного взыскания, с указанием мотивов объявляется работнику под расписку.
3.14. Если в течение года со дня наложения взыскания, работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. Оно может быть снято до истечения года применившим его органом. Досрочное снятие взыскания оформляется соответствующим приказом.
3.15. если работник не согласен с наложением дисциплинарного взыскания, он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам школы. При несогласии с решением комиссии по трудовым спорам работник вправе обратиться в суд.

4. ВОЗМЕЩЕНИЕ МАТЕРИАЛЬНОГО УЩЕРБА НАНЕСЕННОГО РАБОТНИКОМ ШКОЛЫ.
4.1. Если ущерб нанесен по вине работника, то работник должен возместить ущерб. Размер ущерба определяется на основании данных бухгалтерского учета, исходя из балансовой стоимости материальных  ценностей за вычетом износа по установленным нормам.
4.2. При условии если сумма ущерба не превышает среднего заработка, то директор вправе издать приказ об удержании этой суммы из заработной платы не позднее одного месяца.
4.3. В случае если сумма ущерба превышает среднемесячную заработную плату, то возмещение суммы происходит в судебном порядке.
4.4. Работник, причинивший ущерб может возместить его добровольно полностью или по частям по согласованному с администрацией графику погашения ущерба.

5. РАСПРЕДЕЛЕНИЕ УЧЕБНОЙ НАГРУЗКИ.
5.1.Под учебной нагрузкой работника школы понимается общее количество часов оплачиваемой педагогической работы в неделю, которая выполняется работником по занимаемой должности, включая совместительство.
5.2. Объем учебной нагрузки учителям и другим педагогическим работникам устанавливается исходя из количества часов по учебному плану и программам обеспеченности кадрами.
5.3. Установление педагогической нагрузки на новый  учебный год производится директором школы. Участие профкома в распределении учебной нагрузки на новый учебный год может принимать различные формы: непосредственное участие в составлении тарификационного списка, обсуждение на профкоме предложенной директором школы педагогической нагрузки на учебный год и т.д.
5.4. До ухода работника школы в отпуск педагогические работники ознакамливаются с проектом тарификационного списка, утвержденный вариант доводится до сведения работников на августовском педагогическом совещании.
5. 5.У учителей, по возможности, должны сохраняться преемственность классов и объем учебной нагрузки.
5.6. Устанавливаемый в начале года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в течении учебного года по инициативе администрации за исключением:
-    уменьшение количества часов по учебным планам и программам;
-    сокращение количества часов (групп);
-    по другим причинам, не зависящим от администрации и работника, как то: восстановление на работе педагога, ранее выполняющую эту нагрузку, выход на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет и т.п.
5.7. педагоги-женщины, находящиеся в отпуске в связи с рождением ребенка, тарифицируются в обычном порядке независимо от того, приступают они к работе в течении учебного года или нет. На период отпуска их учебная нагрузка передается другим рабочим.
5.8. после возвращения учителя с декретного отпуска администрация школы вправе определить нагрузку учителя в других классах, если предлагаемая нагрузка соответствует специальности учителя. В соответствии с трудовым законодательством определении конкретного участка работы не считается переводом.
5.9. если в трудовых договорах не оговаривается определенное количество часов, то в этом случае считается, что трудовой договор заключен исходя из количества педагогической работы соответствующей одной ставке по  занимаемой должности:
-   одна ставка учителя начальных классов                               18 часов в неделю;
-   одна ставка учителя в среднем и старшем звене                  18 часов в неделю;
-   одна ставка воспитателя группы продленного дня 
классного воспитателя                                                                25 часов в неделю;
-    одна ставка старшего вожатого, педагога-психолога
социального педагога                                                                  36 часов в неделю;
-     одна ставка заместителя директора                                     40 часов в неделю.
Объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается с письменного согласия работника.

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ.
6.1 рабочее время педагогических работников зависит от расписания занятий, согласно годовому календарному учебному плану.
6.2. педагогические работники пользуются правом на нормированный шестичасовой рабочий день и следовательно время ежедневного обязательного пребывания учителя, работающего на одну ставку, в школе не должно превышать шести часов. В это время учитель дает уроки, дежурит по школе, участвует в педсоветах, выполняет другую планируемую работу, соответствующую должностным обязанностям учителя, его трудовому договору.
6.3. рабочим временем учителя является 1 академический час (60 минут), вследствие этого, время перемен является рабочим временем учителя.
6.4. с начала работы педагогические работники регистрируются у секретаря школы или специально назначенного работника.
6.5. перерыв для отдыха и питания устанавливается для технического персонала и других работников, которые непосредственно не участвуют в проведении занятий.
6.6. максимальная продолжительность перерыва не более часа.
6.7. обеденный перерыв не включается в рабочее время и используется работником по своему усмотрению с правом отлучаться с места выполнения работы.
6.8. условия работы в школе не позволяют установить обеденный перерыв для педагогических работников школы. Поэтому сотрудникам представляется время для приема пищи в рабочее время, во время перемен.
6.9. в каникулярное время педагогический, обслуживающий персонал школы может привлекаться к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний в пределах установленного им рабочего времени по специальному графику. Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению администрации школы при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. Перечень должностей с ненормированным рабочим днем:
- директор школы;
- заместитель директора школы;
- заместитель директора по АХЧ;
- главный бухгалтер;
- водитель автобуса;
- бухгалтер;
- секретарь; 	
6.10. Во время осенних, зимних и весенних каникул педагогический персонал школы привлекается к педагогической, организационной и методической работе. Во время летних каникул, несовпадающих с очередным отпуском, педагогические работники привлекаются к ремонту школы и другим хозяйственным работам (работа на территории школы, охрана школы, и т.п) в пределах времени установленного администрацией школы. Если график работы не установлен, и педагогические работники обязаны придерживаться расписания занятий действующего непосредственно перед наступлением каникул.
6.11 Общие собрания, заседания педагогического совета, внутришкольных объединений не должны продолжаться более 1,5 часов, родительские собрания более 1 часа.
6.12. Педагогическим и другим работникам школы запрещается
- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;
- удалять учащихся с уроков.
6.13. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках по согласованию с администрацией школы. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в исключительных случаях только директору школы и его заместителям.

7. О ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ ШКОЛЫ.
7.1. Допуск к хранению и использованию персональных данных устанавливается для следующих должностей:
- директор школы;
- заместитель директора по УВР;
- заместитель директора по ВР;
- секретарь;
- главный бухгалтер;
- заместитель директора по АХЧ;
- бухгалтер.
Данные лица обязаны соблюдать режим секретности (конфидинциальности).  При этом указанные должностные лица должны получать только те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретных функций.
7.2. Запрещается сообщать персональные данные работника третьей стороне  без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо, в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья работника.
7.3. Лица, получившие данные работника, могут их использовать только по назначению, для которого они были сообщены, необходимо требовать при этом подтверждение.
7.4. Все персональные данные  работника следует получать у него самого. Если персональные данные возможно получить только  у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работник имеет право на полную информацию о его персональных данных, свободный и бесплатный допуск к персональным данным.
7.5. Лица имеющие допуск к персональным данным работника, не имеют право получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных или иных убеждениях, о его членстве в общественных организациях или профсоюзной деятельности, о личной жизни.
7.6. Лица, виновные в нарушении норм регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работников, несут дисциплинарную, административную, гражданско - правовую или уголовную ответственность в соответствии с Федеральным законом. 

8. ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ.
8.1.Все работники школы обязаны:
8.1.1. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации школы, использовать все рабочее время для полезного труда.
8.1.2. Систематически повышать свою квалификацию.
8.1.3.Педагогические работники обязаны пройти курсы переподготовки по специальности « олигофренопедагогика» (кроме педагогических работников, принятых по срочному  трудовому договору).
8.1.4. Соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации.
8.1.5. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться выданными средствами индивидуальной защиты.
8.1.6. Соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями школы.
8.1.7. Содержать рабочее место, оборудование, мебель и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы.
8.1.8. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.
8.1.9. Беречь имущество школы, бережно использовать материалы, рационально использовать электроэнергию, тепло, воду
8.1.10. Вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с учащимися, родителями и членами коллектива школы.
8.1.11. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. Ежедневно в дни работы ознакамливаться с информацией вывешенной на доске объявлений находящейся (расположенной) в учительской.
8.2.Работник имеет право на:
8.2.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами.
8.2.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.
8.2.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором.
8.2.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.
8.2.5. 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.
8.2.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда.
8.2.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, предусмотренным коллективным договором, иными федеральными законами.
8.2.8. На информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.
8.2.9. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.
8.2.10. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами.
8.2.11. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

9. ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА АДМИНИСТРАЦИИ.
9.1.Администрация школы обязана:
9.1.1. Организовать труд педагогов и других работников школы так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное  рабочее место, своевременно знакомит с расписанием занятий и графиком работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их нагрузку на следующий рабочий год.
9.1.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов.
9.1.3. Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных учебных графиков.
9.1.4. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности школы.
9.1.5.Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия.
9.1.6.Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины.
9.1.7. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно- техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам.
9.1.8. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, противопожарной охране.
9.1.9. принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и учащихся.
9.1.10. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и учащихся
9.1.11. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в соответствии с графиками, утвержденными ежегодно до мая, компенсировать выход на работу в установленной для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или двойной оплатой, предоставлять отгулы во внерабочее время.
9.1.12. Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическим и другим работникам школы.
9.1.13. Заместители директора обязаны доводить информацию до директора школы обо всех дисциплинарных нарушениях коллектива школы.
9.1.14. Директор школы и его заместители не имеют права организовать забастовку и принимать в ней участия.
9.2.Работодатель имеет право:
9.2.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами.
9.2.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.
9.2.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.
9.2.4. 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.
9.2.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, предусмотренном правилами трудового распорядка для работников школы.
9.2.6. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда.
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