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Правила внутреннего трудового распорядка для педагогических  работников
 
 
  1. Общие положения
 1.1. Данные правила внутреннего трудового распорядка разработаны для педагогических  работников индивидуального предпринимателя Силантьевой Марии Владимировны. Согласно статье 2 п. 20 ФЗ об образовании, к организациям, осуществляющим образовательную деятельность приравниваются индивидуальные предприниматели (далее образовательная организация.) Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению результативности труда, высокому качеству работы, обязательны для исполнения всеми работниками образовательной организации. (ст.21 ТК РФ).
 1.2. Каждый работник образовательной организации несет ответственность за качество   образования и его соответствие разработанной организацией образовательной программы, за соблюдение трудовой и производственной дисциплины.
1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются руководством образовательной организации в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством.
 
2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 
 
2.1. Для работников образовательной организации работодателем является индивидуальный предприниматель Силантьева Мария Владимировна.
 2.2. Прием на работу и увольнение работников образовательной организации осуществляет руководитель образовательной организации в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
2.3. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики  по должности и полученной специальности, подтвержденной документами об образовании.
2.4. К педагогической деятельности в образовательной организации не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за определенные преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и составов преступлений устанавливаются законом.
2.5. При приеме на работу (заключении трудового договора) работник обязан предоставить администрации следующие документы (ст.65 ТК РФ):
 - медицинскую книжку с  заключениями необходимых специалистов о состоянии здоровья;
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
 - копию ИНН;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
 - документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
- документ о соответствующем образовании; - личное письменное заявление.
2.6. Прием на работу без перечисленных выше документов  не допускается.
2.7. Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.
 2.8. Прием на работу оформляется подписанием трудового договора (контракта) в письменной форме между работником и работодателем.
2.9. После подписания трудового договора (контракта) руководитель издает приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работника под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора (контракта) (ст. 68).
2.10. Перед допуском к работе вновь поступившего работника руководство обязано под роспись  ознакомить работника с с оформлением инструктажа в журнале установленного образца:
- с общими положениями образовательной организации и философией школы;
-условиями труда, его должностной инструкцией; 
- с настоящими Правилами;
 - с правилам по технике безопасности;
- с правилами производственной санитарии;
-с правилами противопожарной безопасности;
- с правилами  организацией охраны жизни и здоровья детей ;
2.11. Пройти обучение навыкам оказания первичной медико-санитарной помощи.
2.11. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке, на работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.
2.12. На каждого работника образовательной организации ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документов об образовании, материалов по результатам аттестации. После увольнения работника его личное дело хранится в образовательной организации бессрочно.
2.13. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации. Прекращение трудового договора оформляется приказом по образовательной организации.
2.14. В день увольнения руководство образовательной организации производит с работником полный денежный расчет и выдает ему  трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации со ссылкой на конкретную статью и пункт.  Днем  увольнения считается последний день работы.        
3. Основные обязанности работников
3.1. Работники образовательной организации обязаны:
- строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и Законом «Об образовании», правилами образовательной организации, Правилами внутреннего трудового распорядка, требованиями разделов «Должностные обязанности»,  должностными инструкциями.
 - работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, распоряжения руководства, обязанности, возложенные на них правилами образовательной организации, локальными актами,  Правилами внутреннего трудового распорядка,  должностными инструкциями;
- соблюдать дисциплину труда — основу порядка образовательной организации, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения руководства;
 - всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение положительных результатов трудовой деятельности;
 - соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
 - быть всегда внимательными к детям, не допускать методов физического и психического насилия по отношению к ним, быть  вежливыми с родителями обучающихся и членами коллектива;
- систематически повышать свой теоретический, методический  и культурный уровень, деловую квалификацию;
 - быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и общественных местах;
 - содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
- беречь и укреплять собственность образовательной организации (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т.д.), экономно расходовать материалы,   электроэнергию, воспитывать  у обучающихся (воспитанников) бережное отношение к имуществу;
 - проходить ежегодно в установленные сроки периодические медицинские осмотры;
-  один раз в два года проходить обучение санитарному минимуму;
- один раз в год проходить обучение навыкам оказания первой медицинской помощи.
3.2. Педагогические работники образовательной организации несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время образовательного процесса. Обо всех случаях травматизма обучающихся работники образовательной организации обязаны немедленно сообщить руководству.
 3.3. Приказом руководителя образовательной организации  по согласию педагогического работника в дополнение к учебной работе может быть возложено заведование учебными кабинетами, выполнение обязанностей методиста, организация трудового обучения, а также выполнение других образовательных функций.
 
4. Основные обязанности руководства
4.1. Руководство образовательной организации обязано: 
- соблюдать законы РФ и иные нормативные акты о труде, договоры о труде, обеспечивать работникам производственные и социально - бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и технике безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности.
 - заключать  коллективные договоры (соглашения) по требованию выборного профсоюзного органа или иного уполномоченного работниками представительного органа;
 - разрабатывать планы   развития организации и обеспечивать их выполнение;
- разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудового распорядка для работников организации;
- принимать меры по участию работника в развитии организациии;
 - выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки установленные в трудовых договорах;
- осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников;
 - проводить мероприятия по сохранению рабочих мест;
 - создавать условия обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся и работников,
-  предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности.
 
5. Права
5.1.Работник имеет право:
 - на работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;
 - производственные и социально- бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда;
 - охрану труда;
 - оплату труда без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, установленных Правительством Российской Федерации для соответствующих профессионально - квалификационных групп работников;
- отдых, который гарантируется установленной Федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных не рабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков работников;
 - профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации;
 - на повышение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих работников;
- возмещение ущерба, причиненного его здоровью и имуществу в связи с работой;
- объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работников;
- досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную юридическую помощь;
- пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно - правовыми актами;
- индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных Федеральным законом способов их разрешения, включая право на забастовку;
 - получение в установленном порядке пенсии за выслуги лет до достижения ими пенсионного  возраста;
 
6. Рабочее время и его использование
6.1. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них руководством образовательной организации и Правилами внутреннего трудового распорядка, годовым календарным учебным планированием. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (Закон «Об образовании» п. 5 ст. 55.) 
6.2. Учебную и дополнительную нагрузку педагогических работников устанавливает руководитель образовательной организации в соответствии с учебным планом и количеством учебных групп с учетом мнения трудового коллектива до ухода работника в отпуск. При этом необходимо учитывать:
 - объем учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преемственности с учетом квалификации учителей и объема дополнительной нагрузки;
 - объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается только с письменного согласия работника;
- объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, уменьшение его возможно только при сокращении числа обучающихся групп.  
6.3. Руководство образовательной организации обязано организовать учет явки работников школы на работу и ухода с работы.
6.5. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников образовательной организации (учителей, воспитателей и др.) к дежурству в праздничные дни допускается  в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по письменному приказу образовательной организации.
6.6. Дни отдыха за работу в   праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.
 6.7. Время каникул, не совпадающих с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников.
6.8. В эти периоды они привлекаются руководством образовательной организации к педагогической и организационной работе.
6.9. В каникулярное время весь персонал образовательной организации может привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени.
6.10. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом необходимости обеспечения нормальной работы образовательной организации и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам образовательной организации, как правило, предоставляются в период летних каникул.
6.11. Предоставление отпуска — приказом образовательной организации.
6.12. Педагогическим и другим работникам образовательной организации запрещается:
 - изменять по своему усмотрению расписание уроков, заменять друг друга без ведома руководства образовательной организации;
 - отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перемен; - удалять обучающихся с уроков;
- курить в помещениях и на территории образовательной организации;
 - освобождать обучающихся от учебных занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных и других мероприятиях, не предусмотренных  учебным планом;
- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий,  не связанных с производственной деятельностью;
- созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания  по общественным делам.
6.13. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе только с разрешения руководителя и его заместителей. Вход в класс после начала урока разрешается только руководителю образовательной организации и его заместителям.
 
7. Поощрение за успехи в работе
7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения применяются следующие поощрения:
 - объявление благодарности с занесением в трудовую книжку;
- премирование;
 - награждение ценным подарком;
- награждение почетными грамотами.
7.2. В образовательной организации могут применяться  и другие поощрения.  
7.3 При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива  и заносятся в трудовую книжку.
7.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива, совета образовательной организации.
 
8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
 8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом), Правилами образовательной организации, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а также применение мер, предусмотренных действующим законодательством.
8.2. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. не исполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей администрация в праве применить следующие дисциплинарные взыскания (ст.192 ТК): а) замечание; б) выговор; в) увольнение по соответствующим основаниям.  Дисциплинарное взыскание применяется руководителем.
 8.3. Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть предусмотрены для отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные взыскания. Помимо оснований прекращения трудового договора, предусмотренных Трудовым кодексом, основаниями для увольнения педагогического работника образовательной организации до истечения срока действия трудового договора являются: 1) повторное в течение года грубое нарушение Правил и порядка образовательной организации;  2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.
8.4. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть потребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется руководством не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.
 8.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
8.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объясняется работнику под расписку  в трехдневный срок.
 8.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. Руководство по своей инициативе   может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший добросовестный работник. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные выше, не применяются.
 8.9.  Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины.
8.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной инспекции труда или органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
8.12. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под расписку.
 
9. Техника безопасности и производственная санитария.
 
9.1.   Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующим законом и иными нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ (Рострудинспекции), предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда.
9.2. Руководители организаций образования при обеспечении мер по охране труда должны руководствоваться Отраслевой программой «Первоочередные меры по улучшению условий и охраны труда на 1996-1997 годы», типовым положением о порядке обучения и проверки знаний по охране труда руководителей и специалистов организаций, Положением о порядке расследования, учета и оформления несчастных случаев обучающимися и воспитанниками в системе образования РФ, утвержденных приказом Министерства образования РФ от 23.07.96 №378 «Об охране труда в системе образования Российской Федерации».
 9.3. Все работники образовательных организаций, включая руководителей, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий.
9.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для данного образовательной организации; их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе VI настоящих правил.
9.5. Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда необходимо дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех случаях.
9.6.  Руководители обязаны пополнять  предписания по технике безопасности, относящиеся  к работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких предписаний.
  
