Правила внутреннего трудового распорядка
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии со ст. 37 Конституции Российской Федерации каждый имеет право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию. Труд свободен.

Трудовая дисциплина основывается на сознательном и добросовестном выполнении работниками своих трудовых обязанностей и является необходимым условием для производительного труда. Работники обязаны работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно н точно исполнять распоряжения работодателя, повышать производительность труда, улучшать качество продукции, соблюдать технологическую дисциплину, требования по охране труда, техники безопасности и производственной санитарии, бережно относиться к имуществу предприятие, учреждения, организации.

1.2. Трудовая дисциплина в школе обеспечивается созданием необходимых, организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрения за добросовестный труд.
1.3. Правила внутреннего трудового распорядка, утверждаемые в соответствии со статьей 190 ТК РФ, имеют целью способствовать комплексному подходу к укреплению трудовой дисциплины, учитывающему зависимость ее состояния от различных производственных и бытовых факторов (материально-технического снабжения, уровня организации условий труда, соблюдения работодателями требований трудового законодательства, жилищно-бытовых условий работников и т. д.).
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1.
В Российской Федерации обеспечен свободный выбор рода работы и профессии.
Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора в
письменной форме.

Условия трудового договора должны соответствовать требованиям законодательных и иных нормативных актов об охране труда. В трудовом договоре указываются достоверные характеристики условий труда, компенсации и льготы работникам за тяжелые работы и работы с вредными и (или) опасными условиями труда.

2.2. При приеме на работу лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учета - для военнообязанных, подлежащих призыву на военную службу;

· трудовую книжку, а если лицо поступает впервые — справку домоуправления о последнем занятии;

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

При приеме на работу, требующую специальных знаний, администрация школы вправе потребовать от работника предъявления диплома или иного документа о полученном образовании или профессиональной подготовке.

Трудовой договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах. Прием на работу  оформляется приказом директора. Приказ объявляется работнику под расписку в 3-дневный срок со дня подписания трудового договора.

Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен.

Работнику, приглашенному на работу в порядке перевода из другого учреждения по согласованию между руководителями не может быть отказано в заключении трудового договора в течение 1 месяца со дня увольнения с прежнего места работы.

2.3. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу работодатель обязан:

· ознакомить работника с порученной работой, условиями труда и разъяснить его права и обязанности;
· ознакомить под расписку с коллективным договором. Правилами внутреннего трудового распорядка, регламентирующими условиями его работы. Работник не несет ответственности за невыполнение требований локальных нормативных актов, с которыми он не был ознакомлен;

· провести вводный инструктаж и первичный инструктаж на рабочем месте по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другими правилами по охране труда.

2.4. На лиц, поступивших на работу впервые, заполняется трудовая книжка не позднее пяти дней после приема на работу.

Всем работникам, труд которых оплачивается сдельно, работодатель обязан по истечении пяти дней после приема на работу выдавать расчетные книжки.

2.5. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно, за две недели. В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в учебное заведение, переход на пенсию и др. случаи); работодатель расторгает трудовой договор в срок, о котором просит работник.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет.

По договоренности между работником и работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Расторжение трудового, договора по инициативе, работодателя допускается только, в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора.

2.6. В день увольнения, директор обязан выдать работнику его, трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет.

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего, законодательства и со ссылкой на действующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.
3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

3.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право, на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать, профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы.

Принудительный, труд запрещен.

3.2. Каждый работник имеет право;

· на условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены;

· на возмещение ущерба, причиненного работнику увечьем, профессиональным заболеванием либо иным повреждением здоровья, связанным с исполнением им трудовых обязанностей;

· на получение достоверной информации от работодателя о состоянии условий и охраны труда на рабочем месте работника, о существующем риске повреждения здоровья, а также о принятых мерах по его защите от воздействия вредных или опасных производственных факторов;

· на обеспечение средствами коллективной и индивидуальной зашиты за счет средств работодателя;

- на обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя;
- на профессиональную переподготовку за счёт средств работодателя в случае приостановки деятельности или закрытия предприятия, цеха, участка либо ликвидации рабочего места вследствие неудовлетворительных условий труда, а также в случае потери трудоспособности в связи с несчастным случаем на производстве или профессиональным заболеванием;

- на проведение инспектирования органами государственного надзора и контроля или общественного контроля условий и охраны труда, в том числе по запросу работника на его рабочем месте;

- на обращение с жалобой в соответствующие органы государственной власти, а также в профессиональные союзы и иные уполномоченные работниками представительные органы в связи с неудовлетворительными условиями и охраной труда;

- на равное вознаграждение за равный труд, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного законом минимального размера;
- на отдых, обеспечиваемый установлением предельной продолжительности рабочего времени, сокращенным рабочим днем для ряда профессий и работ, предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных дней, а также оплачиваемых ежегодных отпусков;

- на объединение в профессиональные союзы;

- на социальное обеспечение по возрасту, при утрате трудоспособности и в иных установленных законом случаях;

-на судебную защиту своих трудовых прав.

3.3. Работник обязан:

· добросовестно выполнять трудовые обязанности;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· бережно относиться к имуществу предприятия, учреждения, организации;

· соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда;

· правильно применять коллективные и индивидуальные средства защиты;
· немедленно сообщить своему непосредственному руководителю о любом несчастном случае происшедшем на производстве, о признаках профессионального заболевания, а также о ситуации, которая создает угрозу жизни и здоровью людей;

· выполнять установленные нормы труда.

3.4. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется тарифно-квалификационными справочниками должностей служащих, а также техническими правилами, должностными инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке.

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

4.1. Работодатель предприятия обязан:

· организовать труд рабочих и служащих так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним определенное рабочее место, станок, машину и т. д.;

· заключать коллективные договоры в соответствии с законодательством;

· разрабатывать планы социального развития предприятия, обеспечивать их выполнение;

—
создавать рабочие места для лиц с ограниченной трудоспособностью; —проводить мероприятия по сохранению рабочих мест;

—своевременно до начала получаемой работы знакомить работников с установленным заданием, обеспечить здоровье и безопасные условия труда, исправное состояние машин, станков, инструмента и прочего оборудования, а также запасы (в соответствии с нормативами) сырья, материалов и других ресурсов, необходимых для бесперебойной и ритмичной работы;
· своевременно рассматривать и внедрять изобретения и рационализаторские предложения, поощрять новаторов производства;

-
всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину;

· улучшать условия труда, неуклонно соблюдать законодательство о труде, обеспечивать надлежащее техническое оборудование для всех рабочих мест и создавать для них условия работы, соответствующие правилам по охране труда;

· внедрять современные средства техники безопасности, предупреждающие производственный травматизм, и обеспечивать санитарно-гигиенические условия, предотвращающие возникновение профессиональных и других заболеваний рабочих и служащих;

· обеспечивать выполнение заданий с наименьшими затратами трудовых, материальных и финансовых ресурсов, максимально используя производственные мощности и внутрихозяйственные резервы, строго соблюдая режим экономии, повышая рентабельность производства и улучшая показатели работы;

· улучшать организацию заработной платы в целях усиления материальной заинтересованности работников как в результатах их личного труда, гак и общих итогах работы, обеспечивать правильное соотношение между ростом производительности труда и ростом заработной платы, экономное и рациональное расходование фонда заработной платы, фонда материального поощрения и других поощрительных фондов;

· постоянно контролировать соблюдение всех требований инструкций по охране

труда;

· обеспечить выдачу специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств в соответствии с установленными нормами работникам, занятым на производствах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах. Связанных с загрязнением;

· обеспечить эффективный контроль за уровнем концентрации вредных веществ, воздействием опасных производственных факторов на здоровье работников;

возмещать вред, причиненный работникам увечьем, профессиональным заболеванием либо иным повреждением здоровья, связанными с исполнением ими трудовых обязанностей;

· правильно организовать обучение, инструктаж работников и проверку знаний работниками норм, правил и инструкций по охране труда;

· своевременно информировать работников о состоянии условии и охраны труда на рабочих местах, о существующем риске повреждения, здоровья и полагающихся работникам средствах индивидуальной защиты, компенсациях и льготах;

· обеспечить необходимые меры по сохранению жизни и здоровья работников при возникновении аварийных, ситуаций;

· организовать за счет предприятия предварительные и периодические медицинские осмотры работников, лиц, уклоняющихся от прохождения медицинских осмотров или не выполняющих рекомендации по результатам проведенных обследований, не допускать к выполнению трудовых обязанностей;

· выдавать заработную плату в установленные сроки;

· внимательно относиться к нуждам и запросам работников, улучшать их жилищно-бытовые условия.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

5.1. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается в соответствии с режимом работы предприятия.

Продолжительность ежедневной работы, в том числе время начала и окончания ежедневной работы и перерыва для отдыха и приема пищи, определяется графиком сменности, утвержденным работодателем и по согласованию с профсоюзным органом, с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период.

Графики сменности доводятся до сведения работников, как правило, не позднее чем за один месяц до введения их в действие.

Работники чередуются по сменам равномерно.

Переход из одной смены в другую должен происходить, как правило, через каждую неделю в часы, определенные графиками сменности.

5.2. О начале и об окончании работы на предприятии, а также о перерыве в работе работники извещаются соответствующими сигналами или другим способом.

До начала работы каждый работник обязан отметить свой приход на работу, а по окончании рабочего дня - уход с работы в порядке, установленном на предприятии, в учреждении, организации.

5.3. Работодатель обязан организовать учет явки на работу и уход с работы. Около места учета должны быть часы, правильно указывающие время.

Работника, появившегося на работе в алкогольном, наркотическом и токсическом опьянении, работодатель отстраняет от работы в данный рабочий день (смену).

5.4. На непрерывных работах сменщику запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника.

В случае неявки сменяющего, работник заявляет об этом старшему по работе, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим работником.

5.5. На тех работах, где по условиям производства перерыв для отдыха и питания установить нельзя, работникам должна быть предоставлена возможность для приема пищи в течение рабочего времени.

Перечень таких работ, порядок и место приема пищи устанавливается работодателем по согласованию с профсоюзным органом.

5.6. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочные работ работодателем может производиться в исключительных случаях, предусмотренных действующим законодательством, с письменного согласия работника.

5.7. Запрещается в рабочее время:

· отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей;

· созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

5.8.
Очередность представления ежегодных отпусков устанавливается
работодателями предприятий, учреждений, организаций. График отпусков составляется на
каждый календарный год, не позднее 5 января текущего года и доводится до сведения всех
работников.

6.ПООЩРЕНИЙ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, улучшение качества продукции, продолжительную и безупречную работу новаторов в труде и за другие достижения в работе применяются  следующие поощрения:

а) объявление благодарности:

б)награждение Почётной грамотой;

в)
занесение в книгу Почета, на доску Почета.

Правилами внутреннего трудового, распорядка, могут быть предусмотрены также и другие поощрения.

Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда.

6.2. Работникам, успешно и добросовестно выполнившим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания (путевки в санатории и дома отдыха, улучшение жилищных условий и т.п.). Таким работникам предоставляется преимущество при продвижении по работе.

6.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, Почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий и звания лучшего работника по данной профессии.

7. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания или применение мер общественного воздействия.

7.2. За нарушение трудовой дисциплины директор школы применяет следующие дисциплинарные взыскания:

а)
замечание;

б)
выговор;

в)
увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором пли правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, а также за прогул без уважительных причин.

Прогулом считается отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня.

Равным образом считаются прогульщиками работники, появившиеся на работе в состоянии алкогольного, наркотического и токсического опьянения.

7.3. Дисциплинарные взыскания налагаются директором школы.

7.4. За прогул без уважительной причины работодатель предприятия, учреждения, организации применяет одну из следующих мер:

- дисциплинарные взыскания, предусмотренные в пункте 7.2 настоящих Правил.
Независимо от применения мер дисциплинарного или общественного взыскания работник, допустивший прогул, лишается производственной премии полностью или частично. Ему может быть уменьшен размер стимулирования по итогам  работы или совсем не выплаченое вознаграждение.

7.5. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме.

Дисциплинарные взыскания применяются работодателем непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.

7.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины, может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.7. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

7.8. Дисциплинарное взыскание объявляется в приказе и сообщается работнику под расписку. Приказ доводится до сведения работников данного предприятия.

7.9. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергнувшимся дисциплинарному взысканию.

Работодатель может издать приказ (распоряжение) о снятии наложенного взыскания, не ожидая истечения года, если рабочий или служащий не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как добросовестный работник.

7.10.
Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются на видном месте и
являются приложением к коллективному договору.

