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ITPABIIIA BHY TPEHHEI'O PACTIOPSJIKA
MyHUIHIATEROTO OGIIE06PAsOBATEIIPHOTO YHDCAICHHS
«Kaiinuscxas 0CHOBHAS OBTIE0GPASOBATETLHA WIKOJID)

1. OBIIME NOIOKEHUS.

1. B ooTseroTams ¢ Koncruryuieli P rpakiase yreior mpabo 1 Tpys, ODAIIHOCTE 1 AGHD HECTH KEKIOTO
CrOCOBHORo K TpyY pEATANITHa ~ ROBPOCOBECTHAH TPYL B HIOPANHON st OGHACTIH OBIICCTRCHHO 1OIETHOH
ReATewROCTH, CoBmORCHH TPy 20RO HCITTIS.

TWCLUMAMHA TpY.1a — 3T e TOTBKO CTpOFOE CODTIOTEITHE TPABILT BHYTPEIUIETO PACTOPALKE, HO
COSNATELHOE, TBOPUECKO OTHOILICHHE X caoef pagoTe, OBECTESHe ek BHCOKORO KRIGCTR.

“Tpy/10B8 THCILITIINA OGECTEAMBACTCA COSIANTIEM HEOBONMBIX OPTAHISALHOHHX H OKOHOMHIECKIX
Y08 114 HOPNATHOFi BICOKONPOUBROITETHO PEGOTH, COSHATEIHbIM OTHOLICHIEM K TPYAY, MCTOLANH
YGeIKREHIA, BOCTITAIL, & TAIKE NOOUpENHeN 52 0GPOCORECTHH TPYZ. K HAPYUITeIAN TPY 0O
CLULINH TpHMERAIOTER MEB! AHCLHITHRADHOTO I OGMIECTSCHHOTD BO3AHCTaNS.

TIpEBina BnYTpEHHETO PACTIOpAAKa MMEHOT LETHO CIIOCOGCTBOBATS ZATHEHIIENY YKPEIICHIO TPYIOROT
CATUIMH, OpTaY3ALI TPY.1a Ha HeyHHOM OEHOBE H PALUOHUTSHOMY HCTIOTSSOBNNIO PASOIEFO BPENCHH,
BHICOKONY KEHECTBY PAGOT.

2. Ha ocHose Hactosux Tpasit sy TPEHHETO TPYAOBOTO PACTIOPAAKA TPYAOBOH KOWIEKTHS KO
JTCPIIACT 0 TPEACTARIEHIO AIGHCTPAUH H OGUIEF0 COOPLA KOMISKTHEA B I
HpercTaBiTeLHOro opraia Cosera TpyRonoro KomnexTHEA (1anee CTK) Tlpasiiaa BuyTperiero
TpyxoBoro pacropsKe,

3. Bompoce, corsamiuie ¢ mpvcHcHye [Tpaain By TPERHETO TPYIOBOFO PACTIOPAIKE, PELLAIOTCH
amNHHCTPLeH KOS B TPEAENAX MPeioCTaaneHHS cf 1pas, & B GIYSAX, MPCAYCNOTPEIbX
efcToyroum 3aK0HORATEALCTAON 1 T1paBILIAMH BHYTPENIHETO TPYOBOTO PACTIOPAK, CORMETHO Wi
10 corzacoBaro ¢ CTK. JTi BONpOCH PEmEOTGs TRk TPYIOBHH KOICKTHAOM B COOTBETCTRHH ¢ €10
nomwomoHMH.

2. MOPANIOK NPHEMA, IIEPEBOJIA 1 YBOJIGHEHHS! PABOTHHKOB.

1. PaGorimiic: peaTiayioT CRO APAED HA TPYL MYTEN SaKIIONCHIA TPY0BOT0 J0T0BOPA 0 padoTE B AAHHOH
wrone,
2. FlpH 5aKTIONCHIH TPYA0BOT0 A0TOROPE A0, TOCTYIIOLEE Ha PASOTY, MPEABARIAET PaBOTOITEINO:
- H9CIOPT HIH MHOR ZOKYNEHT, YIOCTOBEPAIOUIIL THTHOCTS:
~IpYI08YI0 KHIDKKY, 33 HCKIOUEHEA CIYNACR, KOTZA TPYAOBO HOTOBOP JAKTIONACTCA BICPBSIC WK
'PaGOTHIK NOCTYET Ha paGOTY Ha YCIORHAX CORMCCTHTENILCTE;
“ETPAXOBO CHILIETELCTSO FOCYIAPCTECHHOTO IEHCHONIONO CTPAX0RRIE;
_LOKYMEHTH! BOWHCKORO YHETa — U1 ROCHHOOGA3AHAIX ¥ 1L, TOZICKAILUOX TPIITIBY Ha BOAILCKYI0 Gy 0Y;
RoKyMEHT 06 0PA3OBAHITH O KpaDHKALUIH W HATHEHH CTCLMATSHBIX SHANRE — TpH TIOCTYTLIEHIH Ha
PAGOTY, TPEGIONIYIO CIeLIATLLX 3HaHi Wi CIUHTSHO TIOATOTOBKH.
B OTIEToHSX CYARX ¢ Y4ETOM CTCIKpHKH DDOTH MOAKET TIPCIYCNATPHBATECA HEOBOTNOCTE.
pETLACHA NP JAKTOUCHHH I0TOBOPa ZONOHHTETEHELX TOKYMEHTOD.

JampemmaETCA TPEGOBATS 0T A, HOCTYTAIOLIETO H2 PAGOTY, AOKYMCHTS! NIOMHMO IPEAYCOTEILILX
Tpyzossiv Kozexcow PO, win (erepaisisty 3ax0maws, ykasani [1pesiienta PO i 0OCTaHOBTEHHANIE
TMpasirensersa PO.

TlpH SICIIOYEHHH TPYO30T0 HOTOROPS BTIEPBHE TPY 082 KHIKKE I CTPAXOBOC CBHACTELCTEO
FOCY JAPCTBEHHOTO ICHENOMHOT CTPAXOBAHS OOPWINIOTSR PASOTOETEEN.

Tipité wa pabory OGOPMIZETCH TPHKRION (PACTIOpKEHHEN) PaSOTOTKTEA, HSRHHAM Ha OCHOBHI
SAKTOUEHHOTO TPYIOBOTO T0TOROPa. CoOREPHHE TPHKasa (PACTIOpTKCHI) PASOTOARTEA TOKIO
COOTRETCTRORATS YC/I0BSM SATIOUEHHOTO TPYAOBOFD A0TOROPA.




 Приказ (распоряжение) работодателя о приёме на работу объявляется работнику под расписку в трёхдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказ (распоряжения). 

1. При приёме на работу работодатель обязан:

- ознакомить работника с действующими в организации правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, коллективным договором;

- проинструктировать по ОТ и ТБ, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.

4. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, заполняются трудовые книжки согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек в учреждении. 

     На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

     Трудовая книжка директора школы хранится в  отделе образования администрации муниципального образования «Суоярвский район», трудовые книжки остальных работников хранятся как бланки строгой отчётности в школе.

2. На каждого педагогического работника школы ведётся личное дело, которое состоит из личного листка по учёту кадров, автобиографии, копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для работы в детском учреждении, копии приказов о назначении и перемещении по службе, поощрениях и увольнении. 

3. Личное дело руководителя школы хранится в  отделе образования администрации муниципального образования «Суоярвский район», личные дела остальных работников хранятся в школе.

После увольнения работника его личное дело хранится в школе.

4. Прекращение  трудового договора осуществляется в соответствии с ТК РФ; оформляется приказом по школе. Директор школы и его заместители могут быть освобождены от работы органом  образования в соответствии с действующим законодательством.

5. Увольнение в случаях ликвидации школы, сокращения численности или штата работников допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу.

Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объёма работы (учебной нагрузки) может производиться только по окончании учебного года.

6. В день увольнения работнику обязаны выдать его трудовую книжку с внесённой в неё записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчёт. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днём увольнения считается последний день работы. 

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ.

1. Работники школы обязаны:

· работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, возложенные на них Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными обязанностями.

· соблюдать дисциплину труда – основу порядка в школе, приходить вовремя 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 выполнять распоряжения администрации.

· всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности.

· соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренными соответствующими правилами и инструкциями.

· быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и членами коллектива.

· систематически повышать свой профессиональный уровень.

· быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и общественных местах.

· содержать рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

· беречь и укреплять материально-техническую базу, воспитывать у учащихся (воспитанников) бережное отношение к государственному имуществу.

· проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры.

   Педагогические работники несут полную ответственность за здоровье и жизнь детей во время уроков, внеклассных и внешкольных мероприятий. О всех случаях травматизма учащихся немедленно сообщать администрации.

2. В установленном порядке приказом директора школы по письменному соглашению с педагогическим работником в дополнение к учебной нагрузке на учителей может быть возложено классное руководство, заведование учебными кабинетами, мастерскими, пришкольным участком, а также выполнение других учебно-воспитательных функций.

3. Педагогические работники проходят раз в пять лет аттестацию согласно Положению об аттестации педкадров (на добровольной основе).

4. Работники школы имеют право совмещать работу по профессиям и должностям.

5. Медицинское обслуживание школ обеспечивают местные учреждения здравоохранения. Обязанности медицинских работников определены соответствующими инструкциями и положениями.

6. Круг основных обязанностей (работ) педагогических работников, учебно-воспитательного и обслуживающего персонала определяется Уставом школы, локальными актами, Правилами внутреннего трудового распорядка, квалификационным справочником должностей служащих, должностными инструкциями, утверждёнными в установленном порядке.

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ.

Администрация школы обязана:

1. обеспечивать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на них Уставом школы и Правилами внутреннего трудового распорядка;
2. правильно организовать труд работников школы в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определённое место работы, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда;
3. обеспечить строгое выполнение трудовой дисциплины, постоянно осуществлять организаторскую работу, направленную на её укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, создание благоприятных условий работы школы. Своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;
4. работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день и принять к нему соответствующие меры согласно действующему законодательству;
5. совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры труда, организовать изучение, распространение и внедрение передового опыта работников школы;
6. обеспечивать систематическое повышение работниками школы профессионального уровня и деловой квалификации, проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников, создавать условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях,
7. принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарём,
8. неуклонно соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать условия труда,
9. создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и работников школы, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкции по ТБ, производственной санитарии и гигиены, правила противопожарной безопасности,
10. обеспечивать сохранность имущества школы, сотрудников, учащихся,
11. организовать горячее питание учащихся и сотрудников школы,
12.  обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы,
13. чутко относиться к повседневным нуждам работников школы, обеспечивать предоставление установленных им льгот и преимуществ, содействовать улучшению их жилищно-бытовых условий,
14. способствовать созданию в трудовом коллективе деловой  творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников; обеспечивать их участие в управлении школой, в полной мере используя собрания трудового коллектива, совещания, педсоветы; своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах; 

15. администрация школы несёт ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время пребывания их в школе и участия в мероприятиях, организуемых школой;  
16. администрация школы осуществляет свои обязанности в соответствующих случаях совместно с  СТК , а также с учётом полномочий трудового коллектива.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ.

1. В школе установлена пятидневная рабочая неделя. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы и Правилами внутреннего трудового распорядка.

2. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор школы до ухода работника в отпуск.

3. Расписание уроков составляется и утверждается администрацией с учётом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдением санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя.

4. Продолжительность рабочего времени обслуживающего персонала определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю. 

5. Работа в праздничные и выходные дни запрещена. Привлечение отдельных работников школы  к дежурству и к некоторым другим видам работ в праздничные и выходные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством. 
 6.Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В эти периоды они привлекаются администрацией школы к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки.

В каникулярное время учебно-воспитательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории школы и т.д.), в пределах установленного им рабочего времени.

7. Общие собрания  коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год. 

     Заседания педагогического совета проводятся, как правило, один раз в четверть. Занятия внутришкольных методических объединений учителей и воспитателей проводятся не чаще двух раз в учебную четверть.

      Общие родительские собрания созываются не реже двух раз в год, классные – не реже четырёх раз в год.

8. Общие собрания  коллектива, заседания педагогического совета и занятия внутришкольных методических объединений должны продолжаться, как правило, не более 2 часов, родительское собрание – 1,5 часа, собрания школьников – 1 час. 
9. Очерёдность предоставления отпусков (ежегодных) устанавливается администрацией школы по согласованию с СТК с учётом необходимости обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуск педагогическим работникам школы, как правило, предоставляются в период летних каникул.

    Предоставление отпуска директору школы оформляется приказом по отделу образования, другим работникам – приказом по школе.

10.Работникам  школы запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы,
· отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков, занятий и перерывов (перемен) между ними,
· удалять учащихся с уроков (занятий),
· курить в помещении школы,
· отвлекать учащихся во время учебного года на работы, не связанные с учебным процессом, освобождать учащихся от школьных занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных и других мероприятиях.
11. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе (группе) только с разрешения директора школы или его заместителя. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в исключительных случаях только директору школы и его заместителям.

