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1. Общие положения

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные права и обязанности работодателя (ГБОУ СОШ № 17 г. Новокуйбышевска) и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение.

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в соответствии с требованиями ст. 189-190 Трудового кодекса Российской Федерации, на основе Типовых правил внутреннего трудового распорядка для работников общеобразовательных школ системы Министерства просвещения СССР (приказ МИ СССР от 23 декабря 1985 г. № 223), закона РФ «Об образовании»  и Устава ГБОУ СОШ № 17 г. Новокуйбышевска.

1.2. Настоящие Правила являются приложением к Коллективному договору.

1.3. Настоящие Правила утверждаются с целью  дальнейшего укрепления трудовой дисциплины, рационального использования рабочего времени, повышению результативности труда, высокому качеству работы и создания условий для эффективной работы.

1.4. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определённым в соответствии с Трудовым кодексом, иными законами, Коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными актами организации.

1.5. Каждый работник ГБОУ СОШ № 17 г. Новокуйбышевска несет ответственность за качество общего образования и его соответствие государственным образовательным стандартам, за соблюдение трудовой и производственной дисциплины.

1.6.  Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются директором ГБОУ СОШ № 17 г. Новокуйбышевска в пределах предоставленных ему прав, в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1. Трудовые отношения работников и  ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска регулируются трудовым договором, условия которого не могут противоречить трудовому законодательству Российской Федерации. Работники ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора. Сторонами трудового договора является работник и ГБОУ СОШ № 17 г. Новокуйбышевска как юридическое лицо – работодатель, представленный директором ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска.

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами: один экземпляр передается работнику, другой – хранится в ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска. Условия договора не могут быть ниже условий, гарантированных законодательством о труде.

2.3. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок действия трудового договора может быть неопределенным (постоянная работа), либо определенным на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор). При этом работодатель не вправе требовать заключения срочного трудового договора на определенный срок, если работа носит постоянный характер. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с требованиями статьи 59 ТК РФ.

2.4. При заключении трудового договора может быть установлен испытательный срок, но не выше 3 месяцев, а для директора, его заместителей и главного бухгалтера – не свыше 6 месяцев.

2.5. При заключении трудового договора работник предъявляет:

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

-  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

-  документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

-  документы об образовании, о квалификации, или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

-  медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в общеобразовательном учреждении;

- 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 Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется ГБОУ СОШ № 17 г. Новокуйбышевска.

2.6. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном типовыми положениями об образовательных учреждениях соответствующих типов и видов, утверждаемыми Правительством Российской Федерации, а также 

имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалифика​цию, соответствующую требованиям тарифно-квалификационной характерис​ти​ки по должности и полученной специальности, подтвержденную докумен​тами государственного образца об уровне образования и (или) квалификации.

2.7. К трудовой деятельности не допускаются лица: лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности; имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

2.8. При приеме на работу работодатель обязан под роспись ознакомить работника:

а) с Уставом ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска и коллективным договором;

б) с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, локальными нормативными актами, определяющими конкретные трудовые обязанности работника;

в) проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале установленного образца.  Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. Работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен, либо мог ознакомиться при надлежащей с его стороны добросовестности.

2.9. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. 

В соответствии с приказом о приеме на работу Работодатель обязан в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника. Трудовые книжки сотрудников ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска хранятся в образовательном учреждении. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, Работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке.

2.10. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

2.11. На каждого работника ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска 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 данной работе, аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового  договора.

Личное дело работника и личная карточка Т-2 хранятся в общеобразовательном учреждении, в т.ч. и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет.

О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в Книге учета личного состава.

2.12. Перевод работника на другую постоянную  работу осуществляется с его письменного согласия.

Без согласия работника допускается временный перевод при  исключительных обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого перевода предусмотрены ст. 4, ст.74 Трудового кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ).

2.13. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор  в одностороннем порядке, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По истечении срока предупреждения, работник вправе прекратить работу. По договоренности между работником и администрацией трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

         Прекращение (расторжение) трудового договора  по другим причинам может иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренным ТК РФ.

2.14. По истечении срока трудового договора он прекращается по п.2 статьи 77 ТК РФ.

По инициативе работника трудовой договор расторгается в порядке, предусмотренном ст.80 ТК РФ. По инициативе работодателя трудовой договор расторгается по основаниям, предусмотренным ст.81, ст.336 ТК РФ. Увольнение в связи с сокращением штатов или численности работников, либо по несоответствию занимаемой  должности допускается при условии, если невозможно перевести увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, и по получении предварительного согласия соответствующего выборного профсоюзного органа ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска. Увольнение по ст.81 п. 6-13 ТК РФ, а так же по ст. 336 п. 1,2 ТК РФ осуществляется при доказанности вины увольняемого сотрудника в совершенном проступке, без согласования с выборным профсоюзным органом ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска.

2.15. Днем увольнения считается последний день работы.

В день увольнения администрация  ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее заверенной печатью школы записью об увольнении, а также произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ со ссылкой на соответствующую статью и пункт. При увольнении по обстоятельствам, с которыми ТК РФ связывает представление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств.

 3. Основные права и обязанности работников.

3.1.Работник ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска имеет права и обязанности, предусмотренные условиями трудового договора, а также все иные права и обязанности, предусмотренные ст.21 ТК РФ и, для соответствующих категорий работников, другими статьями ТК РФ.

3.2.Работник ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска имеет право на:

3.2.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

3.2.2 полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

3.2.3.своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;       

3.2.4. отдых установленной продолжительности, предоставление еженедельного выходного дня, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных удлиненных отпусков;

3.2.5. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в установленном порядке;

3.2.6. участие в управлении ГБОУ СОШ № 17 г. Новокуйбышевска в формах, предусмотренных трудовым законодательством и Уставом ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска;

3.2.7. объединение, включая право на создание профсоюзов;

3.2.8. обязательное  социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных законодательством;

3.2.9. защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

3.2.10. возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением  трудовых обязанностей;

3.3.Работники ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска обязаны:

3.3.1. добросовестно выполнять обязанности, предусмотренные в должностной инструкции, трудовом договоре, а также установленные законодательством о труде, Законом РФ «Об образовании», Уставом ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска, Коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка;

3.3.2. соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время для производительного труда;

3.3.3. воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

3.3.4. принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальную деятельность ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска;

3.3.5. содержать свое учебное оборудование и пособия в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте;

3.3.6. соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

3.3.7. эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы;

3.3.8. соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;

3.3.9. всегда быть вежливым, внимательным к детям, родителям обучающихся, детей и членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей; соблюдать законные права и свободы обучающихся и детей;

3.3.10. взаимоотношения между детьми, обучающимися, работниками ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска и родителями строить на основе взаимоуважения. Не допускать панибратства и заигрывания в отношении  обучающихся, детей и родителей, равно как авторитарность и безразличие;

3.3.11. не настраивать обучающихся, детей на негативную оценку деятельности других учителей, воспитателей с целью снижения авторитета своих коллег и повышения своего авторитета, не давать искаженную или негативную оценку учителям, воспитателям.

 
Проведение опросов общественного мнения, анкетирование, выявление рейтинга учителя, воспитателя администрацией школы не противоречит эстетическим нормам и служит интересам повышения качества учебно-воспитательного процесса.

3.3.12. не выяснять спорные и конфликтные вопросы, не демонстрировать личные отношения, неуважительное отношение друг  к другу в присутствии обучающихся, детей, обращаться при официальном общении в школе на «Вы».

3.3.13. не наносить ущерб авторитету ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска и не быть носителем негативной оценки и информации об учреждении.

3.3.14. систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую квалификацию;

3.3.15. обязательно приветствовать друг друга, обучающихся, детей, родителей, гостей школы, быть примером достойного поведения на работе, в быту и в общественных местах;

3.3.16. проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии с правилами проведения медицинских осмотров, своевременно делать необходимые прививки;

3.4. Педагогические работники ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска несут ответственность за жизнь и здоровье обучающихся, детей. Они обязаны во время образовательного процесса, при проведении внеклассных  и внешкольных мероприятий, организуемых ГБОУ СОШ № 17 г. Новокуйбышевска, принимать все разумные  меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с  обучающимися и другими работниками школы; при травмах и несчастных случаях – оказывать посильную помощь пострадавшим; обо всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать работодателю.

3.5. Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических работников, вспомогательного и обслуживающего персонала  определяется их должностными инструкциями, соответствующими локальными, нормативно- правовыми актами и иными документами.

4. Основные  права и обязанности Работодателя. 

4.1. Работодатель в лице директора и/или уполномоченных им должностных лиц имеет право:

4.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами;

4.1.2. поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

4.1.3. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов школы;

4.1.4. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в установленном порядке;

4.1.5. принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты школы в порядке, установленном Уставом ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска;

4.1.6. осуществлять контроль за качеством образовательного процесса,  соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных учебных графиков;

4.1.7. своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска;

4.1.8. принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины;

4.1.9. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.

4.2. Работодатель обязан:

4.2.1. соблюдать условия трудового договора, локальные нормативные акты, условия коллективного договора и права работников;

4.2.2. предоставлять работникам работу в соответствии с трудовым договором;

4.2.3. обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны  труда;

4.2.4. контролировать соблюдение работниками ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска обязанностей, возложенных на них Уставом ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска, настоящими Правилами  внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, вести учет рабочего времени;

4.2.5. своевременно в полном размере оплачивать труд работников;

4.2.6. организовать нормальные условия труда работников ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место  работы, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда;

 4.2.7. обеспечивать работников документацией, оборудованием, инструментами и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

4.2.8. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

 

5. Рабочее время и его использование.

5.1. Режим работы школы определяется Уставом ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска, Коллективным договором и обеспечивается соответствующими приказами (распоряжениями) директора ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска. 

ГБОУ СОШ № 17 г. Новокуйбышевска работает в одну смену. 

ГБОУ СОШ № 17 г. Новокуйбышевска работает по графику пятидневной рабочей недели с двумя выходными днями (суббота, воскресенье) в первых-девятых классах, а также в структурных подразделениях «Детский сад «Аленушка», «Детский сад «Центр раннего детства».

5.2. График работы школьной библиотеки определяется и утверждается директором ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска и должен быть удобным для обучающихся.

5.3. Рабочее время педагогических работников определяется расписанием и обязанностями, возлагаемыми на них Уставом ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска, настоящими Правилами, должностной инструкцией, планами учебно-воспитательной работы ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска. Работодатель обязан организовать учет явки на работу и ухода с работы.

Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных планами ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска, заседаний педагогического совета, родительских собраний учитель вправе использовать по своему усмотрению.

         Заработная плата педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы (перемены). Продолжительность уроков 45 и 35  минут устанавливаются только для обучающихся, пересчета количества занятий в астрономические часы не  производится ни в течение учебного  года, ни в каникулярный период.

За выполнение дополнительных работ, связанных с образовательным процессом и не входящих в круг основных обязанностей работника, устанавливается доплата. Размер указанной доплаты и порядок ее установления определяется в пределах выделенных на эти цели средств самостоятельно и закрепляется локальным нормативным актом ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска, принятым с учетом мнения представительного органа работников.

Работникам ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска, с учетом показателей результатов труда, могут быть установлены выплаты стимулирующего характера. Виды, размеры, условия и порядок произведения выплат стимулирующего характера, показатели и критерии оценки качества и результативности труда работников определяются в пределах выделенных на эти цели средств самостоятельно и закрепляются локальным нормативным актом ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска, принятым с учетом мнения представительного органа работников.

Работникам могут быть установлены иные доплаты и надбавки в соответствии с действующим законодательством.

 5.4. Работодатель предоставляет учителям один день в неделю для методической работы при условиях, если их недельная  рабочая  нагрузка не превышает 16 часов, имеется возможность не нарушать педагогические требования, предъявляемые к организации учебного процесса, и нормы СанПин.

 5.5. Рабочий день учителя начинается за 20 минут до начала его уроков. Урок начинается со вторым сигналом (звонком)  о его начале, прекращается звонком, извещающим о его окончании. После начала урока и до  его окончания учитель  и учащиеся должны находиться в учебном помещении. Учитель не имеет права оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий, а в случаях, установленных приказом директора ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска, и в перерывах между занятиями.

 5.6.Работодатель привлекает педагогических работников к дежурству по школе. Дежурство начинается за 30 минут  до начала занятий и продолжается 20 минут после окончания уроков. График дежурств составляется на определенный учебный период и утверждается директором ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска и вывешивается в учительской.

Дежурный  учитель, при содействии классных руководителей осуществляет контроль за порядком в коридорах школы и школьной столовой, поведением учеников в столовой. 

5.7. Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода педагога в летний отпуск  по письменному соглашению между Работодателем и педагогическим работником, которое становится приложением к трудовому договору.

Учебная нагрузка (педагогическая работа), объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях.

Установленный на начало учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в течение учебного года (за исключением случаев сокращения количества классов, групп, перевода части классов-комплектов в школы-новостройки той же местности, а также других исключительных случаев, поддающихся под условия, предусмотренные ст.73 ТК РФ). 

При определении объема учебной нагрузки должна обеспечиваться преемственность классов, если это возможно по сложившимся в ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска условиям труда.

В связи с изменениями в организации работы и организации труда в ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска (введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение существующих условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, совмещения профессий и др. 

За работниками, привлекаемыми по решению уполномоченного органа к проведению единого государственного экзамена в рабочее время и освобожденными от основной работы на период проведения единого государственного экзамена, сохраняются гарантии, установленные трудовым законодательством Российской Федерации.

Работник должен быть поставлен в известность об изменении существенных условий труда не позднее, чем за два месяца до их введения в письменной форме. Если прежние существующие условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на  продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по пункту 7  статьи 77 ТК РФ.

5.8. Продолжительность рабочего дня обслуживающего и технического персонала определяется 40-часовой рабочей неделей. Начало рабочего дня – 8.00 часов, окончание – 16.00 часов.

Продолжительность рабочего времени сторожей определяется графиком, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабо​чего времени. Для сторожей устанавливается суммарный учет рабочего времени, продолжительностью не более 12 часов в сутки с помесячной оплатой за фактически отработанное время.

График утверждается директором ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи, порядок и места отдыха и приема пищи. График сменности объявляется работникам под роспись и вывешивается на видном месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие.

5.9. График работы в структурных подразделениях «Детский сад «Аленушка», «Детский сад «Центр раннего детства» устанавливается следующий:

5.9.1. В учреждении установлена 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье. Режим работы структурных подразделений  с 7.00 до 19.00 часов.

5.9.2. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-хозяйственного и обслуживающего персонала определяется из расчета 40-часовой рабочей недели в соответствии с графиком сменности.

5.9.3. Графики работы утверждаются директором ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска  и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания (ст.103 ТК РФ).

            5.9.4. Графики объявляются работнику под роспись и вывешиваются на видном месте не позже чем за один месяц до их введения в действие.

5.9.5.
Заведующая структурным подразделением организует учет рабочего времени и его использование всеми работниками учреждения.

Старшая медсестра (39 часов в неделю):

Воспитатели (36 часов в неделю).

I смена с 7.00 до 13.30

II смена с 13.00 до 19.00

За выполнение сверх установленной нормы (более чем 36 часов) производится дополнительная оплата из расчета полученной ставки (оклада) в одинарном размере.

При условии работы педагогов в полном составе отработка недоработанных часов производится в педкабинете.

В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

Помощники, младшие воспитатели (40 часов в неделю);

Музыкальный руководитель (24 часа в неделю);

Педагог-психолог (36 часов в неделю);

Учитель-логопед (20 часов в неделю);

Заведующий хозяйством (40 часов в неделю);

Шеф-повар, Повара работают ежедневно по графику (40 часов в неделю);

Для обслуживающего персонала (помощник воспитателя, младший воспитатель, делопроизводитель, кастелянша, рабочий по ремонту и стирке белья, по обслуживанию здания, дворник, слесарь – сантехник, плотник, уборщица производственных и служебных помещений, кухонный работник, кладовщик, повар, шеф - повар)   -  40 часов в неделю;

Сторожа - 40 часов в неделю и установить суммированный учет рабочего времени продолжительностью  не более 12 часов в сутки с помесячной оплатой за фактически отработанное время.

5.10. Работа в праздничные  и выходные дни запрещается.

5.10.1. Привлечение отдельных работников  (учителей, воспитателей, техперсонала и др.). к дежурству и к некоторым видам  работ в выходные и праздничные дни допускается в отдельных случаях, преду​смотренных законодательством (ст.113 ТК РФ), по письменному приказу администрации. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном ТК РФ или в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.

5.10.2. Не привлекаются к сверхурочным работам, работа в выходные дни и направлению в длительные походы, экскурсии, командировки в другую местность беременные женщины и работники, имеющие детей в возрасте до трех лет.

5.11. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и  за пределами ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска.

5.12. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В эти периоды они выполняют педагогическую, методическую и организационную работу в соответствии с трудовым договором и должностной инструкцией в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. По соглашению администрации школы и педагога в период каникул он может выполнять и другую работу.

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал школы привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по школе и другим работам, соответствующим заключенным с ним трудовым договором и должностной инструкцией. По соглашению с работодателем в период каникул работник может выполнять иную работу. Неявка на работу в каникулярное время без уважительных причин приравнивается к прогулу. 

Порядок и графики работы в период каникул устанавливаются приказом директора ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска не позднее, чем за две недели до начала каникул.

5.13. Педагогическим и другим работникам  запрещается:

5.13.1. изменять по своему усмотрению расписания уроков (занятий) и график работы;

5.13.2. отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними;

5.13.3. удалять обучающихся с уроков (занятий) без предварительного уведомления администрации школы;

5.13.4. отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей;

5.13.5. категорически запрещается курение и распитие спиртных напитков, прием наркотических и психотропных веществ в стенах ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска, а также структурных подразделений. Нарушение данного правила влечет немедленное расторжение трудового договора по основаниям, предусмотренным подпунктом «б» пункта 6 ст. 81 Трудового кодекса РФ.;

5.13.6. запрещается прием пищи в местах, не предусмотренных для данной цели;

5.13.7. запрещается вынос имущества учреждения за его пределы. Данное нарушение влечет за собой немедленное расторжение трудового договора, а также привлечение к административной, либо уголовной ответственности;

5.13.8. запрещается коммерческая и иная не предусмотренная Уставом деятельность работников на территории учреждения;

5.13.9. действия, дезорганизующие  нормальное функционирование учреждения, а именно:

-оставление на длительное время рабочего места без соответствующего разрешения работодателя.

Данное разрешение предоставляется в следующих случаях:

· внезапное заболевание на рабочем месте, не позволяющее продолжать исполнение должностных обязанностей;

· возникающие непредвиденные обстоятельства в семье работника, требующие присутствия работника;

· вызов работника должностным лицом, представляющим вышестоящий орган;

· посещение врача-специалиста по специальному вызову;

· вызов работника должностным лицом, представляющим правоохранительные либо судебные органы;

· лабораторное обследование;

· экзамены профессионального характера.


О всяком случае отсутствия на работе вследствие заболевания, кроме случаев непреодолимой силы, работник обязан сообщить  работодателю в 24-часовой срок  со времени наступления такого случая, иначе данный сотрудник будет считаться неправомерно отсутствующим, а в первый день выхода на работу – предоставить листок временной нетрудоспособности.

5.13.10. распространение в учреждении петиций, листовок;

5.13.11. вывешивание материалов без соответствующего разрешения;

5.13.12. привод в учреждении посторонних лиц;

5.13.13. осуществление личных разговоров посредством  служебной телефонной связи;

5.13.14. несоблюдение сроков отпусков и иных правомерных обстоятельств отсутствия на работе;

5.13.15.нарушать иные правила техники безопасности и производственной санитарии, предусмотренные законодательными и локальными правовыми актами обязательны для исполнения. За их нарушения устанавливается дисциплинарная, административная и уголовная ответственность.

5.16. Работодателю запрещается:

5.16.1. отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы, вызывать их для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий;

5.16.2. созывать в рабочее время собрания, заседания всякого рода совещания по общественным делам;

5.16.3. делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения урока (занятия), а также в присутствии  обучающихся, детей, работников ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска и родителей (законных представителей) обучающихся.

5.16.4. привлекать обучающихся без их согласия и согласия их родителей (законных представителей) к любым видам работ, не предусмотренным образовательной программой и не связанным с обучением и воспитанием. При этом разрешается освобождать обучающихся по их просьбе и/или заявлению их родителей от учебных занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях; при условии обеспечения контроля, надзора и иных разумных мер безопасности с учетом возраста и индивидуальных особенностей.

5.17. Родители (законные представители) обучающихся, детей могут присутствовать во время урока (занятия) в классе (группе) только с разрешения директора ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска или его заместителя, а также заведующих структурных подразделений «Детский сад «Аленушка», «Детский сад «Центр раннего детства». Вход в класс (группу) после начала урока (занятия) разрешается  только директору ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска и его заместителям, а также заведующим структурных подразделений «Детский сад «Аленушка», «Детский сад»Центр раннего детсва» в целях контроля.

 

 6. Время отдыха.

6.1. Работникам ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск сроком 56 календарных дней, воспитателям – 42 календарных дня, учителю-логопеду-56 календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утвержденным директором ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска  не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводиться под роспись до работников учреждения.

6.2. Работникам  ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска предоставляются дополнительные неоплачиваемые отпуска в соответствии с требованиями ст.128, 173 ТК РФ.


Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течение учебного года по соглашению ра​ботника с работодателем.  Их общий срок не должен превышать длительности рабочего отпуска.


По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.


Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

· участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней в году;

· работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году;

· родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году;

· работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году;

· работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до пяти календарных дней;

· в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами либо коллективным договором.

6.3. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до 1 года, порядок и условия предоставления которого определены в коллективном договоре.

6.4. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется графиком отпусков, который составляется администрацией ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска с учетом обеспечения нормальной рабо​ты учреждения и благоприятных условий для отдыха работников.

Отпуска педагогическим работникам ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска, как правило, предоставляются в период летних ка​никул. 

Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в связи с санаторно-курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если имеется возможность его замещения.

6.6. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 


6.7. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска  должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.


Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда (ст. 125 ТК РФ). 


6.8. Дополнительный ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляет работникам следующих должностей:


на основании постановления Госкомтруда СССР, президиума ВЦСПС от 25.10.1974 № 298/П-22 «Об утверждении Списка производств, цехов, профессий и должностей с вредными условиями труда, работа в которых дает право на дополнительный отпуск и сокращенный рабочий день»:


- шеф-повар, повар (раздел XLIII, п. 117), рабочий по стирке и ремонту спецодежды (раздел XLIII, п. 170)  – 6 календарных дней;


 на основании постановления Госкомтруда СССР, президиума ВЦСПС от 16.06.1988 № 370/П-60 «О дополнительном отпуске медицинских и аптечных работников»:


- врач, старшая медицинская сестра, медицинская сестра – 14 календарных дней.

7. Поощрения за успехи в работе

 7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании  детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу и за  другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

а) объявление благодарности;

б) выдача премии;

в) награждение почетными грамотами;

г) награждение ценными подарками.

7.2. Поощрения применяются администрацией ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска. Представитель трудового коллектива может  выступить с инициативой поощрения работника, которая подлежит обязательному рассмотрению администрацией.

7.3.  За особые трудовые заслуги работники ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска  представляются  в вышестоящие органы к награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также  знаками отличия и грамотами, установленными для работников образования законодательством.

7.4.  При  применении мер поощрения сочетается материальное и моральное стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего коллектива ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска и заносятся в трудовую книжку работника.

7.5. Работникам, успешно и добросовестно  выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного обслуживания (путевки в санатории, дома отдыха и т.д.).

         При применении мер общественного, морального и материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение представительного органа работников.

 

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, Уставом, Положением о структурном подразделении, настоящими Правилами, трудовым договором и дополнительными соглашениями к нему, должностными инструкциями, иными локальными актами Учреждения, с которыми работник был ознакомлен под подпись, влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также применение мер, предусмотренных действующим законодательством. 


8.2. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:


- замечание;


- выговор;


- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным п. 5, 6, 9 или 10 части первой ст. 81 или п. 1 ст. 336 ТК РФ. 


8.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 


8.4. До применения дисциплинарного взыскания директор (для работников школы и заведующих структурными подразделениями), заведующие структурными подразделениями (для работников соответствующего структурного подразделения) должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 


Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 


Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни и отпуска работника, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения (ст. 193 ТК РФ).  


8.5. Дисциплинарное взыскание выносится приказом директора Учреждения. 


Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то оставляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ). 


8.6. К работнику, имеющему взыскание, в течение срока действия этого взыскания, меры поощрения не применяются. 


8.7. Взыскание автоматически снимается, если в течение этого срока работник не будет вновь наказан в дисциплинарном порядке. 

 
8.8. Директор до истечение года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работника (ст. 194 ТК РФ). 

 

9. Заключительные положения

 9.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска с учетом мнения выбор​ного профсоюзного органа.

9.2. С правилами должен быть ознакомлен вновь поступающий на работу работник под роспись до начала выполнения его трудовых обязанностей в школе.

9.3. Экземпляр правил вывешивается в учительской комнате.

9.4. Правила внутреннего трудового распорядка работы ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска являются едиными и обязаны, исполняться всеми  работниками без исключения, контроль за соблюдением правил возложен на администрацию ГБОУ СОШ № 17г. Новокуйбышевска и представительный орган работников.

Приложение 1 

к Правилам внутреннего 

трудового распорядка ГБОУ СОШ № 17 

г. Новокуйбышевска

Графики работы по должностям работников

ГБОУ СОШ № 17 г. Новокуйбышевска

	Должность
	Начало работы
	Окончание работы
	Перерыв 

на обед

	Заместитель директора по УВР 
	8.00
	17.00
	13.00-14.00

	Заместитель директора по ВР 
	8.00
	17.00
	13.00-14.00

	Главный бухгалтер
	8.00
	17.00
	13.00-14.00

	Заместитель директора по АХЧ
	8.00
	17.00
	13.00-14.00

	Специалист по охране труда
	8.00
	17.00
	13.00-14.00

	Заведующий библиотекой 
	8.00
	17.00
	13.00-14.00

	Секретарь-машинистка
	8.00
	17.00
	13.00-14.00

	Уборщик служебных помещений
	8.00
	17.00
	13.00-14.00

	Гардеробщик 
	8.00
	17.00
	13.00-14.00

	Дворник
	8.00
	17.00
	13.00-14.00

	Слесарь-сантехник
	8.00
	17.00
	13.00-14.00

	Электромонтер по ремонту электрооборудования
	8.00
	17.00
	13.00-14.00


Приложение 2 

к Правилам внутреннего 

трудового распорядка ГБОУ СОШ № 17 

г. Новокуйбышевска

Графики работы по должностям работников

Структурных подразделений ГБОУ СОШ № 17 г. Новокуйбышевска

«Детский сад «Аленушка» и «Детский сад «Центр раннего детства»

Администрация                         с 8.00 до 16.30 часов (понедельник - четверг); 

(заведующий,                            с 8.00 до 15.30 часов (пятница)

методист, ст. бухгалтер)           перерыв на обед: с 12.30 час. до 13.00 час.

 Воспитатели                                 1 смена  с 7.00 до 13.30 часов     

                                    2 смена  с 13.00 до 19.00 часов

                                                     без перерыва на обед (питание вместе с детьми).

Мед. работники:                         1 смена  с 7.00 до 15.45 часов, пятница с 7.00 до 14.45 

                                     перерыв для отдыха и питания 45 минут – с 11.00 до 11.45. 

                                     2 смена   с 9.00-00 до 17-45, пятница  с 9.00 до 16.45.

                                     перерыв для отдыха и питания  45 минут – с 13.00 до 13.45.

Муз. руководитель                         1 смена   с 7.50    до 12.50 час (4 дня в неделю).

                                     2 смена  с 13.00 до 17.00 часов (1 день в неделю).

Пом. и мл. воспитатель                 с 8.00 до 17.00 часов

                                     перерыв на обед с 14.00 до 15.00

Повар


                 1смена   с 6-00  до  14.00 часов, пятница  с 6.00 до 14.45; 

                                     перерыв 45 минут с 11.00 до 11.45.

                                     2 смена   с 9.00 до 18.00, пятница с 8.30 до 16.15 

                                     перерыв 45 минут –  с 13.00 до 13.45мин.

Рабочий по стирке 

и  ремонту спец. одежды; 

рабочий по комплексному 

обслуж. здания, 

уборщик служ. помещений,             с 8.00  до 17.00 часов

кладовщик, кух.работник          перерыв для отдыха и питания с 12.00. до 13.00

Сторож                                         с 19.00- 7.00 (по сменно). Установить суммированный 

                                                      учет  рабочего времени в течении года.



