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COTI'JJACOBAHO YTBepXkACHO
IIpencegatens IIK MBOVY CII Ne 10 npukazoM MBOY CIII Ne 10
W N.I1.TapacoBa or 18.03.2016 r. Ne172

« 18% mapra 2016 1.

IPABUJIA
BHYTpPEHHEr0 TPYA0BOI0 PacopsiiKa

Hacrosimue mpaBuia BHYTPEHHETO TPYAOBOTO pACIHOpsIKAa COCTABICHBI HAa OCHOBE
TpynoBoro konekca P®, ®exepansHoro 3akoHa ot 29 nekabps 2012 r. Ne 273-@3 «O06
oGpasopannu B Poccuiickoii @ezepaunm», YcTaBa YUpexeHHs, NPU3BaHbl COCOOCTBOBATH
YKpEIUIeHHIO TPYZOBOH OOINEKYIbTYPHOH JMCUMIUIAHBIL, DPAlHOHATBHOMY HCIOIb30BAHUIO
pabodyero BpEeMEHH, IIOBBIIEHUIO pPE3yNbTATHBHOCTH TpyJa, 3allliTe 3aKOHHBIX IIpaB H
MHTEPECOB BCEX YYACTHUKOB 0OPa30BATENBHOTO MPOIECCa M OOS3aTeNbHBI IS HCIOTHEHUS
BCeMH paOOTHUKAMH yUPEKICHHS.

1.06mmue nosokeHus

1.. B cBoell [eATENHHOCTH YydpexaeHue (B JalpHEHIIEM HMEHYETCs — IIKOJA)
pykoBozcTByetcst ®enepanbubm 3akoHoM 0T 29 aekabps 2012 r. Ne 273-03 «O6 obpasopaHuu
B Poccuiickoit ®enepanun», 3aKOHOIATENBCTBOM Poccuiickoin Oenepaun, YkazaMu H
pacnopsoxenusimu [Ipesunenra Poccuiickolt @esnepanuy, moctaHoBieHusMH IIpaBuTenscTBa
Poccuiickoii ®enepanuy U PerHOHAIBHBIX OPTaHOB BIIACTH, PEIIEHUSMH OPraHOB YNPaBICHHS
00pa3oBaHMEM.

1.2. 1llxoma HeceT B yCTAHOBJICHHOM 3aKoHOHaTenbcTBOM Poccuiickoit deepanuu mopsake
OTBETCTBEHHOCTh 3a KayecTBO 0OmEro o0pa3soBaHHWS W €ro COOTBETCTBHE (eNEePATbHBIM
TOCYApCTBEHHEIM 00pa3OBaTENbHBIM CTAHIAPTaM, 33 aJIeKBaTHOCTh NPUMEHSAEMBIX (opM,
METOJIOB M CPEJCTB OpraHM3aluy 06pa30BaTeIbHOTO MPOIECCa BO3PACTHHIM IICHXOJIOTHIECKAM
OCOOEHHOCTSIM, CKJIOHHOCTSM, CIIOCOOHOCTSAM, HHTEpecaM, TPeOOBaHUAM OXpaHbl XH3HH H
3JI0POBbSl O0YJArOIIUXCS.

1.3. B mxome He IOMyCKaeTcs CO3JaHHE M JEATEIbHOCTh OPraHW3alldOHHBIX CTPYKTYp
[ONUTHYECKUX TApTU, OOUIECTBCHHO-NONMTHYECKMX M  DPEIMIHO3HBIX JABIXKCHHH H
opranu3anuii (00beIuHeHuUH).

1.4. Bompocsl, CBs3aHHBIE ¢ NpuUMeHeHHeM IIpaBuii BHYTpEeHHEro TpyIOBOTO pacHopska,
peInaroTcs aMUHUCTPAIMEH IIKOMBI B IIPEIeIax MPEIOCTABICHHBIX e IIPaB CaMOCTOATENbHO, a
B ClIydasX, IPEILYCMOTPEHHBIX JIEHCTBYIOIIMM 3aKOHOIATEIbCTBOM, COBMECTHO MM IO
COIJIaCOBAHUIO C MPO(COIO3HBIM KOMHTETOM.

2.Ilopsiok npuema, nepeBoia ¥ yBoJIbHeHHs PaOOTHUKOB

2.1.  Jlns paGOTHHUKOB HIKOJIBI pabOTOAATENEM SABJISETCSA TUPEKTOP IIKOJIBL.

2.2. Ilpuem Ha paGoTy U YBOJbHEHHE PaOOTHHKOB IIKOJIBI OCYIIECTBIISIET TUPEKTOP IKOJIBL.
2.3. Ha  emarormueckylo paboTy NpPHHHMAIOTCA JIHIQA, HMEIOMHUE HEOOXOMUMYIO
poeCCHOHATBHO-TIEIATOTHYECKYI0  KBAMA(GHUKAIKMIO,  COOTBETCTBYIOIIYIO — TPeGOBaHMSIM
KBATM(UKAIIMOHHOW XapaKTepPUCTUKA 110 JODKHOCTH ¥ TOJNYYEHHOH CHENUATBHOCTH,
IOATBEPHKAECHHOM JOKyMeHTaMu 06 06pa3oBaHHH.

2.4. K memarorudyeckoi IeATEJILHOCTH B MIKOJE HE JOIMYCKAlOTCS JIMIA, KOTOPHIM OHA
3ampelieHa MPUrOBOPOM Cy/a WM IO MEJMIMHCKAM IOKa3aHWsM, a TaKKe JIHIA, MMEIoImHe
CyIHMMOCTh 3a OIpEJeNCHHbIE INpecTymieHus. IlepeyHu COOTBETCTBYIOIIMX MEIMIMHCKHMX
IPOTHBONIOKA3aHHUI U COCTAB IPECTYIUICHUH YCTAHABIMBAIOTCS 3aKOHOM.

2.5. Ilpu npueme Ha paboTy pabOTHHK 00s3aH MPEIOCTABUTH aMUHHUCTPAIMH MEAHIIMHCKOE
3aKJIFOYEHHE O COCTOSIHUM 37I0POBbSI, TOKyMEHT 00 00pa3oBaHMH, TPYAOBYIO KHHXKY, CHPAaBKY
06 OTCYTCTBHH CYJUMOCTH, IIaclOpT, MHBIE JOKYMEHTHI B COOTBETCTBHH C [EHCTBYIOIIHM
3aKOHOJIATEIbCTBOM.

2.6. Tlpuen Ha paGoTy IeqarorudeckKux paboTHHUKOB 0QOPMIISETCS IPUKA30M II0 LIKOJIE.




2.7. Приказ объявляется работнику под расписку. В нем должны быть указаны наименование должности в соответствии с Единым тарификационным справочником работ и профессий рабочих, единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих или штатным расписанием и условия оплаты труда.
2.8. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация школы обязана: 

а) ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности согласно должностным инструкциям;

б) ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка;

в) проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной  санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.

2.9. На всех работников школы, проработавших свыше 5 дней, заполняются трудовые книжки согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек, на работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

2.10. На каждого административного и педагогического работника школы ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для работы в детском учреждении, справки об отсутствии судимости, копии приказов по школе о назначении и перемещении по службе, поощрениях и увольнении. После увольнения работника его личное дело хранится в школе бессрочно.

2.11. Расторжение трудового договора по инициативе администрации не допускается без предварительного согласия профсоюзного комитета школы, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив письменно администрацию школы за две недели. Прекращение трудового договора оформляется приказом по школе.

2.12. В день увольнения администрация школы обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. 

2.13. Днем увольнения считается последний день работы.

3.Основные обязанности работников

3.1. Педагог обязан:

· содействовать удовлетворению спроса родителей (законных представителей) на образовательные, воспитательные услуги, участвовать в организации дополнительных услуг;

· уважать права других участников учебно-воспитательного процесса;

· быть примером достойного поведения в школе и общественных местах;

· своевременно, полно и аккуратно вести установленную документацию;

· поддерживать в педагогическом коллективе атмосферу деловитости и взаимоуважения;

· проходить медицинское обследование в установленном порядке;

· сотрудничать с семьями по вопросам воспитания и обучения;

· соблюдать права и свободы обучающихся, содержащихся в Федеральном Законе от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», «Конвенции о правах ребенка» и других законодательных актах, Уставе Учреждения и его локальных актах;

· систематически повышать свою квалификацию;

· соблюдать правила ведения классных журналов, личных дел учащихся, своевременно оценивать знания учащихся;

· объективно оценивать по своему предмету, своевременно выставлять оценку в журнал, дневник; 

· консультировать  учащихся и родителей (законных представителей) по предмету, оказывать помощь учащимся, пропустившим занятия по уважительной причине;

· обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся, соблюдение санитарно-гигиенических и противопожарных правил, норм безопасности труда и техники безопасности, особое внимание, уделяя работе с семьями, нуждающимся в защите и поддержке государства.

3.2.За неисполнение без уважительных причин Правил внутреннего распорядка, а также обязанностей, перечисленных выше, к педагогическим работникам применяются меры воздействия, предусмотренные  Трудовым кодексом РФ.

4.Основные обязанности администрации

4.1. Администрация школы обязана:

· обеспечивать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на них Уставом школы и Правилами внутреннего трудового распорядка;

· правильно организовать труд работников школы в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место работы, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда;

· обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно осуществлять организаторскую работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива, создание благоприятных условий работы школы, своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива;

· 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;

· совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для внедрения научной организации труда. Осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры труда; организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта работников данного и других трудовых коллективов школ;

· обеспечивать систематическое повышение работниками школы теоретического уровня и деловой квалификации; создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях;

· принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем;

· неуклонно соблюдать Трудовой кодекс РФ, правила охраны труда, улучшать условия работы;

· 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 технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правила пожарной безопасности;

· обеспечивать сохранность имущества школы, сотрудников и учащихся;

· организовать горячее питание учащихся и сотрудников школы;

· обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы;

· создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих полномочий. Всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников; обеспечивать их участие в управлении школой, в полной мере используя собрания трудового коллектива, производственные совещания и различные формы общественной деятельности; своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах.

4.2. Администрация школы несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время пребывания их в школе и участия в мероприятиях, организуемых школой. Обо всех случаях травматизма сообщает в Департамент образования администрации города Арзамаса в установленном порядке.

4.3. Администрация школы осуществляет свои полномочия  совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом, а также с учетом полномочий трудового коллектива.

5.Рабочее время и его использование, время отдыха

5.1. В школе установлена шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем в 5-11 классах, пятидневная – в 1-х -4-х классах. 

          Начало учебных занятий 1 смены – 8 часов. 

          Начало учебных занятий 2 смены – 12 часов 30 минут.

5.2. Время начала и окончания работы для каждого работника определяется учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы по согласованию с профсоюзной организацией.

5.3. Администрация школы обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы педагогического и технического персонала.

5.4. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и  технических рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается администрацией школы по согласованию с профсоюзным комитетом. График сменности должен быть объявлен работникам под расписку.

5.5. В графике указываются часы работы и перерыва для отдыха и приема пищи.

5.6. Привлечение отдельных работников школы (учителей, воспитателей и др.) к дежурству в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия профсоюзного комитета школы, по письменному приказу администрации.

5.7. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.

5.8. Запрещается привлекать к дежурству в выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет.

5.9. 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.

5.10. В период каникул рабочий день начинается в 9 часов и исчисляется исходя из почасовой учебной нагрузки. Отсутствие по личным и производственным причинам без согласования с администрацией не допускается. Опоздание считается нарушением трудовой дисциплины.

5.11. Учет переработанного времени ведет зам. директора по учебно-воспитательной работе. Его возмещение предоставляется в удобное для школы и работника время.

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

5.13. Общие собрания трудового коллектива школы проводятся по мере необходимости по согласованию между администрацией школы и профсоюзным комитетом.

5.14. Заседания Педагогического совета проводятся по мере необходимости, но не реже 4 раз в год. Заседания внутришкольных методических объединений учителей и воспитателей проводятся не чаще двух раз в учебную четверть.

5.15. Общие родительские собрания созываются по мере необходимости, классные – не реже четырех раз в год.

5.16. Общие собрания трудового коллектива, заседания Педагогического совета и заседания внутришкольных методических объединений должны продолжаться не более 2 часов, родительские собрания – 1,5 часа, собрания школьников и заседания организаций школьников – 1 час.

5.17. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией школы по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, предоставляются в период летних каникул.

5.18. Предоставление отпуска директору школы оформляется приказом по Департаменту образования администрации города Арзамаса, другим работникам – приказом по школе.

5.19. Предоставлять дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день следующим работникам: секретарю, главному бухгалтеру, зам. директора по АХЧ, заведующей библиотекой от 3 до 12 календарных дней.

6.Учебная нагрузка

6.1. Объем учебной нагрузки (объем педагогической работы) устанавливается администрацией школы исходя из принципов целесообразности и преемственности с учетом квалификации учителей, количества часов по учебному плану и программам, обеспеченности кадрами.

6.2. Объем учебной нагрузки (объем педагогической работы) больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается с письменного согласия работника.

6.3. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки (объем педагогической работы) не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества учебных групп, а также уменьшения учебной нагрузки по предмету в переходящих классах.

7.Ограничения в деятельности работников школы

7.1. Педагогическим и другим работникам школы запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

· отменять проведение уроков, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;

· удалять учащихся с уроков (занятий);

· курить в помещениях и на территории школы;

· освобождать учащихся от школьных занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных и других мероприятиях, не предусмотренных планом работы школы;

· отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством;

· созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам;

· проведение учебных занятий без поурочного плана, конкретизированного для данной группы учащихся или класса учебного плана.

7.2. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе (группе) только с разрешения директора школы или его заместителей и с согласия учителя.

7.3. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается  в исключительных случаях только директору школы и его заместителям.

7.4. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения урока (занятий) в присутствии учащихся.

7.5. Взаимоотношения между всеми участниками образовательного и воспитательного процесса строятся на взаимоуважении, с соблюдением принципов педагогической этики.

8.Учебная деятельность

8.1. Расписание занятий составляется на основании учебного плана и утверждается администрацией.

8.2.  Педагогическим работникам предусматривается один день в неделю, свободный от уроков, для методической работы и повышения квалификации, по возможности в день проведения заседаний городских методических объединений.

8.3. Пропуск, перенос, отмена, сокращение или досрочное окончание уроков, факультативов, кружков, секций и т.д. по усмотрению учителей и учащихся без согласования с администрацией не допускается.

8.4. В целях обеспечения непрерывности учебного процесса при невозможности проведения учителем занятий по уважительным причинам он должен немедленно поставить в известность об этом администрацию школы.

8.5. Выполнение учебного плана является обязательным для каждого учителя. При пропуске занятий по болезни и другим уважительным причинам учитель обязан принять все меры для ликвидации отставания в выполнении учебного плана, а администрация обязана предоставить возможности для этого.

8.6. Учитель должен быть на рабочем месте за 15 минут до начала уроков, учащиеся – за 5 минут. Учитель и учащиеся готовятся к уроку до звонка. Появление в классе и подготовка к уроку после звонка считается нарушением трудовой дисциплины. Время перемены является рабочим временем администратора, учителя, классного руководителя, воспитателя.

8.7. Учитель не имеет право покидать класс во время учебных занятий или заниматься посторонней деятельностью. Во время учебных занятий учитель несет ответственность за жизнь, безопасность и здоровье учащихся.

8.8. Ответственным за ведение классной документации, за оформление личных дел и дневников учащихся, за оформление и ведение общей части классного журнала является классный руководитель.

8.9. Классный журнал заполняется согласно имеющейся в нем инструкции каждым учителем. Записи о проведенных уроках делаются в день их проведения. Отсутствие записей перед началом следующих занятий и на момент контроля является нарушением трудовой дисциплины.

8.10. Отчеты по ведению журнала и выполнению учебного плана проводятся в сроки, установленные администрацией. Перенос сроков отчета по инициативе учителей (классных руководителей, воспитателей), а также уклонение от них недопустимы и являются нарушением трудовой дисциплины.

8.11. Перед началом урока учитель проверяет готовность учащихся и класса к уроку, санитарное состояние учебного помещения. В случае, если класс не подготовлен должным образом к занятиям, учитель не должен начинать занятий до приведения учебного помещения в порядок. Обо всех случаях задержки урока из-за неподготовленности учебного помещения учитель должен сообщить в тот же день заведующему кабинетом или администрации школы.

8.12. После звонка с урока учитель сообщает учащимся об окончании занятий и дает разрешение на выход из класса.

8.13. Учитель несет ответственность за сохранность имущества, чистоту и порядок своего учебного помещения. В случае обнаружения каких-либо пропаж, поломок или порчи оборудования учитель принимает меры по выяснению обстоятельств происшествия и о принятых мерах сообщает администрации.

8.14. Каждый учитель, имеющий в учебном помещении оборудование и пособия для работы, несет за них материальную ответственность.

8.15. Закрепление рабочих мест за учащимися производит классный руководитель. В случае необходимости (нарушения у детей зрения, слуха) проводится консультация с врачом.

8.16. При вызове учащихся для ответа учитель должен потребовать предъявления дневников.

8.17. Оценку, полученную учеником за ответ, учитель объявляет классу и заносит ее в классный журнал и дневник учащегося.

8.18. Учитель обязан лично отмечать отсутствующих в классном журнале на каждом уроке.

8.19. Учитель задает домашнее задание до окончания урока. Записывает его на доске и следит за записью задания учащимися в своих дневниках.

8.20. Учитель обязан записать в классном журнале содержание урока и домашнее задание учащихся.

8.21. Учителя обязаны анализировать пропуски занятий учащимися, немедленно принимать меры к выяснению причин пропусков и ликвидации пропусков по неуважительным причинам. Организует и координирует работу в этом направлении классный руководитель.

9.Внеклассная и внешкольная деятельность

9.1. Организует и координирует внешкольную деятельность в школе заместитель директора по воспитательной работе.

9.2. Организаторами внеклассной деятельности в классах являются классные руководители.

9.3. Классное руководство распределяется администрацией школы исходя из интересов школы и производственной необходимости с учетом педагогического опыта, мастерства, индивидуальных особенностей педагогических работников и принципа преемственности.

9.4. Классному руководителю предъявляются требования согласно его функциональным обязанностям и квалификационной характеристике.

9.5. Деятельность классного руководителя строится согласно плану воспитательной работы школы на основании индивидуального плана воспитательной работы, составленного при взаимодействии с учащимися. План классного руководителя не должен противоречить  плану работы школы.

9.6. Участие учащихся во внеклассных мероприятиях (кроме классного часа) не является обязательным.

9.7. Проведение внеклассных мероприятий регулируется Советом Старшеклассников. С заявлениями, предложениями, просьбами в Совет Старшеклассников обращаются как учащиеся, так и педагогические работники.

9.8. Учащиеся имеют право самостоятельного выбора внеклассной деятельности. Руководители факультативов, кружков, секций, клубов несут ответственность за сохранение жизни и здоровья учащихся.

9.9. В расписании уроков предусматривается классный час, обязательный для проведения классным руководителем и посещения учащимися. 

9.10. Администрация должна быть своевременно информирована о переносе или отмене классного часа, невозможности проведения внеклассного мероприятия с обоснованием причин.

9.11. Классные руководители вносят посильный вклад в проведение общешкольных мероприятий, отвечают за свою деятельность и свой класс в ходе проведения мероприятий. Присутствие классных руководителей на общешкольных мероприятиях, предназначенных для учащихся его класса, обязательно.

9.12. За исключением выпускного вечера, все мероприятия, проводимые школой, должны заканчиваться до 21 часа.

9.13. При проведении внеклассных мероприятий со своим классом вне школы классный руководитель (также как и в школе) несет ответственность за жизнь и здоровье детей и обязан обеспечить поддержку от родителей или других педагогов в расчете одного человека на 15 учащихся. Для проведения внешкольных мероприятий администрация школы назначает ответственного (ответственных) за проведение данного мероприятия. В его обязанности входит оформление необходимой документации, проведение инструктажей  по технике безопасности, непосредственная работа по организации и проведению.

10.Организация дежурства

10.1. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству в школе. Дежурство должно начинаться не позднее, чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не менее 20 минут после окончания уроков в школе.

10.2. Дежурный класс под руководством дежурного учителя и дежурного администратора является в школу к 7 часам 45 минутам.

10.3. Дежурство начинается с инструктажа (линейки), где классный руководитель намечает основные задачи, дает рекомендации по их реализации и выполнению.

10.4. Дежурный администратор вносит свои предложения по организации дежурства, акцентирует внимание на проблемах, требующих решения и контроля.

10.5. Дежурный учитель по школе приходит за 20 минут до начала занятий. Обязанности дежурного учителя:

· накануне дежурства провести инструктаж с учащимися класса по дежурству, назначить ответственных в столовую и на начало 1 смены – дежурных в раздевалку, на посты: I, II, III, IV этажей, центральную лестницу, утром у входа;

· начало дежурства – за 20 минут до начала занятий;

· во время дежурства дежурный учитель обязан контролировать дежурство учащихся, поддерживать чистоту и порядок на этаже;

· по окончании дежурства проверить посты, проверить состояние туалетов (наличие надписей и их устранение).

10.6. Дежурный учитель координирует деятельность дежурных учащихся, отвечает за соблюдение правил техники безопасности во время перемен и до начала уроков, контролирует ситуацию и принимает меры по устранению нарушений дисциплины и санитарного состояния на своем участке. Обо всех происшествиях немедленно сообщает администрации.

10.7. Дежурные закрепляются за определенными в школе постами и отвечают за:

· дисциплину;

· санитарное состояние;

· эстетичный вид своего объекта и прилегающей территории.

10.8. В случае невыполнения учащимися требований дежурных, те обращаются с информацией о нарушениях к дежурному учителю, дежурному администратору, а при их отсутствии к любому учителю.

10.9. Если нарушение санитарного состояния, порча имущества школы произошли в отсутствие дежурного, он несет ответственность за ликвидацию последствий этих нарушений.

10.10. В конце учебного дня дежурные проверяют санитарное состояние школы, контролируют ход уборки закрепленных за классами кабинетов и сводную информацию передают ответственному дежурному или дежурному учителю.

10.11. Итоги дежурства за день подводятся в рабочем порядке или на линейке.

10.12. Результаты дежурства по школе определяет дежурный администратор.

10.13. В случае невозможности дежурным учителем выполнять свои обязанности он должен заблаговременно поставить об этом в известность администрацию с целью своевременной его замены.

11.Поощрения за успехи в работе

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

а) объявление благодарности с занесением в трудовую книжку;

б) выдача премии;

в) награждение ценным подарком;

г) награждение почетными грамотами.

    В школе могут применяться и другие поощрения.

    Поощрение, предусмотренное подпунктом «а» настоящего пункта, применяется администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом школы.

        За особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие органы образования для награждения правительственными наградами, установленными для работников народного образования, и присвоения почетных званий.

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

11.3. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего коллектива школы и заносятся в трудовую книжку работника.

12.Ответственость за нарушение трудовой дисциплины

12.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, Типовым положением об общеобразовательном учреждении, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

12.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяет следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение.

12.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено:

- за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом школы или Правилами внутреннего распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания;

- за прогул (в том числе за отсутствие на работе более 4-х часов в течение рабочего дня) без уважительных причин;

- за появление на работе в нетрезвом состоянии.

12.4. Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины  в течение всего рабочего дня.

12.5. Равным образом считается прогулом отсутствие на работе  более 4-х часов в течение рабочего дня без уважительных причин. Для педагогических работников прогулом считается пропуск занятий по расписанию без уведомления администрации (без уважительных причин).

12.6. В соответствии с действующим Трудовым кодексом РФ педагогические работники могут быть уволены за совершение аморального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций.

12.7. Дисциплинарные взыскания применяются директором школы, а также соответствующими должностными лицами Департамента образования администрации города Арзамаса в пределах предоставленных им прав.

12.8. Администрация школы имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

12.9. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

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

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

12.12. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного комитета школы, а председатель этого комитета или профорганизатор – без предварительного согласия вышестоящего профсоюзного органа.

12.13. Кроме случаев, предусмотренных трудовым законодательством РФ, работники школы могут быть уволены по инициативе администрации до истечения срока действия трудового договора (контракта) без согласия с профсоюзной организацией за:

· повторное в течение года грубое нарушение Устава школы;

· применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим или психическим насилием над личностью учащихся;

· появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

12.14. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию под расписку в трехдневный срок. Отказ работника от подписи не отменяет действия приказа.

12.15. Приказ (распоряжение) в необходимых случаях доводится до сведения работников школы.

12.16. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

12.17. Администрация школы по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива может издать приказ (распоряжение) о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший, добросовестный работник.

12.18. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются.

Утверждены общим собранием коллектива (протокол от  18.03.2016 года №4)
