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НОУ Школа « Экология и Диалектика»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью регулирование трудовых отношений внутри НОУ Школа «Экология и Диалектика», установление трудового распорядка, укрепление трудовой дисциплины, улучшение организации труда на научной основе, рациональное использование рабочего времени, обеспечение высокого качества услуг.

1.2. Дисциплина труда – это отношения между работниками по поводу исполнения ими обязанностей, распределения обязанностей и права, использование прав, установления ответственности, применения мер управления дисциплинарными отношениями.

1.3. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются администрацией школы в пределах предоставленных ей прав.

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работающих в школе.

Правила внутреннего трудового распорядка должны соответствовать действующему трудовому законодательству.

2. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ СОТРУДНИКОВ ШКОЛЫ
2.1. Сотрудники школы обязаны:

· строго выполнять обязанности, возложенные на них Уставом школы, Правилами внутреннего распорядка, положениями и  должностными инструкциями;
· соблюдать дисциплину труда – вовремя  приходить на работу, соблюдать установленную
продолжительность рабочего времени, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации; всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую  инициативу,    
направленную, на достижение высоких результатов труда;
·  соблюдать требования безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны,  предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
· содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок      
хранения  материальных ценностей и  документов;
· экономно расходовать материалы, топливо и электроэнергию, воспитывать у учащихся
            бережное отношение к школьному имуществу;
· проходить  в установленные сроки медицинские  осмотры в соответствии с Инструкцией о проведении медицинских осмотров, делать необходимые прививки;

· работать честно и добросовестно, с высокой ответственностью, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

· честно и справедливо относиться к коллегам, повышать престиж школы;

· уважать достоинство и личные права каждого работника школы;

· защищать все виды собственности;

· не разглашать частную информацию:

· финансовые планы, 

· данные о работниках,
· медицинские данные,
· данные о заработках (кроме собственных),
· внутренние базы данных (сведения, содержащиеся в классном журнале, приказах и т.д.),
· доходы школы,
· объем работ и потребности в капиталах, 

· стратегию предоставления услуг;
· не обманывать и не делать ложных заявлений и т.д.;

· соблюдать все законы и правила, применимые к образовательной деятельности;

· строго соблюдать законы по охране окружающей среды;

· выполнять расписание и режим работы школы;
· соблюдать единую форму одежды для учителей.
2.2. Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье  

 детей во время проведения занятий и перемен. Обо всех случаях травматизма учащихся  немедленно сообщать администрации.
2.3. В случае опоздания учащихся на занятия учитель обязан  поставить в известность  

 классного  руководителя, дежурного администратора, заместителя директора (завуча по воспитательной работе). Учитель не может не допускать опоздавших до занятий, таким правом может  пользоваться только администрация школы.
2.4. В случае пожара или других стихийных бедствий учителя поступают согласно   утвержденному плану эвакуации.
2.5. Педагогические работники проходят аттестацию согласно Положению об аттестации педагогических кадров.
3. РАБОТНИК ИМЕЕТ ПРАВО:
3.1. Участвовать в управлении школой через общие собрания (педсоветы), вносить предложения по улучшению работы, а также по вопросам социально-культурного или бытового обслуживания.
3.2. На вознаграждение за труд без какой-нибудь дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда.
3.3. На отдых, перерыв в течение рабочего дня (смены) в соответствии ст.2, ст.107, ст.287 ТК РФ.
3.4. На возмещение ущерба.
3.5. На рабочее место, защищенное от воздействия вредных и опасных факторов, на нормальные условия труда.
3.6. Обращаться к директору школы по любому вопросу, включая такие вопросы, как нарушение закона или неэтичное поведение.
3.7. На отпуск без содержания, который оформляется приказом, продолжительностью до 3 дней в случаях:

· свадьба близких родственников и друзей; 

· другие значимые для работника даты и события. 

Кроме того, работник пользуется другими правами, предоставленными ему ТК РФ и другими нормативными актами, а также в соответствии с трудовым договором.

4. ПРАВА АДМИНИСТРАЦИИ

Администрация имеет право:

4.1. Разъяснять правила внутреннего трудового распорядка: определять, корректировать трудовую функцию работников в соответствии с трудовым законодательством.
4.2. Давать указания, обязательные для подчиненного работника.
4.3. Оценивать работу подчиненных работников.
4.4. Контролировать соблюдение законов, правил внутреннего трудового распорядка, ТК.
4.5. Собирать информацию о частной жизни своих служащих, если она связана с выполнением служебных обязанностей, например, данные о медицинском обслуживании или льготах.
4.6. Проводить со своими работниками регулярные собеседования.
4.7. Учитывать все случаи неисполнения подчиненным работником обязанностей, проявлений трудовой активности.
4.8. Дополнительное профессиональное образование педагогических работников может финансироваться за счет собственных средств НОУ Школа «Экология и Диалектика». 
В случае увольнения из данного образовательного учреждения по истечении 3-х календарных лет с момента получения документа об обучении, работник возвращает средства, затраченные НОУ  школой «Экология и Диалектика» на его обучение.

5. ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

Администрация обязана:

5.1. Правильно организовать труд работников.
5.2. Обеспечивать здоровые и безопасные условия труда.
5.3. Создавать условия для роста показателей в работе.
5.4. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины.
5.5. Соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать условия труда.
5.6. Принимать меры по профилактике производственного травматизма.
5.7. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований и инструкций по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране.
5.8. Поддерживать новаторов.
5.9. Внимательно относиться к нуждам и запросам работников.

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ ПЕДАГОГОВ И СОТРУДНИКОВ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
6.1.  В школе  установлена 5-ти дневная рабочая и 5-ти  дневная учебная неделя.

6.2.  Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор школы.
6.3.  Продолжительность дня для  обслуживающего персонала определяется графиком с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждается администрацией школы.
6.4.  Рабочее время Администрации и сотрудников школы начинается в 09.00 и заканчивается в 18.00.

  Рабочее время вспомогательного персонала начинается в 07.00 и заканчивается в 17.00 (продолжительность 8 часов).

  Рабочее время учителя начинается в 08.30 и заканчивается в 17.30.
  Рабочее время учителя может быть увеличено в случаях: 

· проведения педагогических советов;

· административных совещаний при директоре и его заместителях, планерках проводимых по мере необходимости,  как правило,1 раз в 2 недели и не более 1 часа;  

· вследствие задействования педагогического работника до начала занятий, как заменяющего заболевшего, либо по другим причинам отсутствующего учителя;
· во всех случаях, когда учитель занят внеклассной работой (подготовка общественных  мероприятий, генеральная уборка), а также, когда учитель занят исполнением своего функционала (ведение классной документации, оформление и заполнение классных журналов, отчетность о посещаемости и успеваемости учеников и др.).

6.5.  Сопровождение обучающихся НОУ Школа «Экология и Диалектика» (утреннее/вечернее время) согласно графику доставки обучающихся (2013-2014 уч.год).
6.6.  В течение учебного времени учителя приступают к очередным урокам со звонком,  задержка учащихся на  переменах, а так же начало уроков после звонка не допускаются, и считается отсутствием   учителя на   рабочем месте.
6.7.  График дежурств учителей (на этажах и в столовой) утверждается и разрабатывается     администрацией  и осуществляется  контроль за исполнением дежурными учителями  

         своих обязанностей.
6.8.  Из числа педагогических работников (зам.директоров) школы директор назначает дежурных администраторов. Дежурный администратор выполняет  свои обязанности согласно утвержденному графика  дежурств директором и специально  выработанного  функционала    (см. обязанности дежурного администратора).
6.9.  Педагогическим и другим сотрудникам школы запрещается:

·  изменять по своему усмотрению расписание уроков;

·  отменять, удлинять, сокращать продолжительность уроков;

·  оставлять учащихся в кабинетах одних, без учителя;

·  удалять учащихся с уроков;

·  отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей;
·  перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемами пищи.
6.10. Классный руководитель своевременно (согласно  графику) выводит учащихся в столовую.
6.11. Завуч школы своевременно предупреждает учителей и учащихся о замене.
6.12. Устанавливается единый день совещаний – понедельник, педагогических советов – по  

  плану    (не реже 1 раза в четверть и предварительные    педагогические  советы по итогам   четверти), производственных совещаний.
6.13. В школе устанавливаются  единые педагогические правила для педагогов, работающих   

          одном классе;

·    урок начинается и заканчивается по звонку;
·   каждая минута урока используется для организации активной познавательной  

деятельности    учащихся;
·   воспитательная  функция урока органически связана с  образовательной, развивающей; 
·   воспитание на уроке осуществляется через содержание, организацию, методику урока,
·   влияние личности учителя;
·   обращение к учащимся должно быть уважительным;
·   учитель в самом начале урока (орг.момент) требует полной готовности учеников к уроку,
·   наличия учебных принадлежностей внимания;
·   учитель вырабатывает спокойный сдержанный тон. Регулирование поведения учащихся достигается взглядом, изменением тембра голоса, молчанием и другими педагогическими   способами;
·  категорически запрещается крик, оскорбление ученика. Их альтернатива - спокойное  требование,  спокойный тон, выдержка;  

·  учителя, работающие в одном классе, в зависимости  от обстоятельств, проводят коррекцию требований, в зависимости от отношения учащихся к учению, их поведения, рекомендаций психолога;

·  требования к оформлению и ведению тетрадей, дневников основываются на едином орфографическом    режиме, вырабатываемом на педагогическом совете и методических советах   учителей-предметников;
·  все учителя, работающие в одном классе, укрепляют доверие учащихся к учителям на основе    межпредметных  связей, взаимоуважения друг к другу; 
·  важное место в воспитании занимают высокие  профессиональные качества, которые  совершенствуются    в совместной работе. Поиск новых методов, форм, средств обучения и   их  обсуждение   является     постоянным атрибутом работы учителя.
    Правила внутреннего  распорядка работы школы являются едиными и обязаны исполняться всеми  педагогическими работниками школы без исключения, контроль  соблюдения  правил возложен на администрацию школы  и Совет школы.
6.14. Учебные занятия в школе проводятся согласно учебному расписанию, утвержденному директором школы. 
6.15. Внеклассные занятия проводятся в школе согласно утвержденному расписанию. Работа кружков и факультативов должна заканчиваться не позднее 18.00, школьных мероприятий – не позднее 21 часа.
6.16. Собрания в школе (педагогические, классные) проводятся в установленные дни и часы и являются обязательными для работников школы.
6.17. Рабочее время учителей устанавливается учебным расписанием и должностными ставками.
6.18. Продолжительность рабочего времени педагогических работников при выполнении должностных инструкций, состоит из нормируемой (нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия)) и ненормируемой (другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов работника, и включает:

· выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;

· организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным представителям), семьям, обучающим детей на дому в соответствии с медицинским заключением;

· время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий)
частей рабочего времени.
6.19. Время каникул является рабочим временем. В каникулярное время работа учителя осуществляется в соответствии с предельной нормой недельной почасовой нагрузки согласно графику занятости, выработанному зам.директора по учебно-воспитательной работе .Неявка на работу в каникулярное время без уважительных причин приравнивается к прогулу.
6.20. Расписание уроков утверждается администрацией с учетом педагогической целенаправленности, выполнения санитарно-гигиенических норм, максимальной экономии времени педагогических работников, особенностей работы школы и согласовывается с Советом школы.
6.21. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам образовательного учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающими в специально отведенном для этой цели помещении.

6.22. Каждый учитель, приходя в школу и уходя из нее, знакомится с распоряжениями, объявлениями и планами, которые находятся на доске объявлений в учительской.

6.23. Учитель приходит на урок подготовленным, имея поурочные планы и календарно-тематическое планирование. В силу производственной необходимости администрация может привлекать учителей к замене уроков.

6.24. Учебные кабинеты открываются до звонка на урок.

6.25. Учитель обязан своевременно, до начала урока, подготовить всё необходимое для урока.

6.26. На урок учитель приходит в класс с журналом, который он берет в учительской. Учитель лично берет журнал на урок и лично своевременно ставит его на определенное место после урока. Категорически запрещается передавать классные журналы ученикам школы.

6.27. Порядок в классе достигается качеством урока. Другими мерами наведения порядка учитель пользуется в зависимости от конкретных условий, но эти меры обязаны быть педагогически целенаправленными.

6.28. Задания на дом учитель дает до звонка и дает указания по его выполнению. Учитель следит за тем, чтобы ученики его записали в дневник.

6.29. Если урок в этом кабинете последний, учитель должен проконтролировать, чтобы был наведён соответствующий порядок на рабочих местах учащихся.

6.30. Учитель несет персональную ответственность за сохранность мебели и оборудования, чистоту кабинета, в котором он проводит урок. В случае выявления недостатков перед началом своего урока, учитель обязан сообщить об этом дежурному администратору, в противном случае он будет устранять их сам.

6.31. Все учителя школы обязаны выполнять единый речевой режим.

6.32. В учительской учитель обязан поддерживать чистоту, не захламляя столы и шкафы. Ответственность за аккуратность оформления доски объявлений несут завучи школы.

6.33. Учитель должен работать с творчески одаренными и способными детьми, организуя для них занятия в олимпиадных группах.

6.34. Педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения уроков, внеклассных и внешкольных мероприятий, организованных в школе и за её пределами. Обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации.

6.35. В установленном порядке приказом директора в дополнение к учебной работе на учителей может быть возложено классное руководство, заведование учебным кабинетом, организации трудовой практики, профессиональной ориентации, общественно-полезного труда, а также выполнение других учебно-воспитательных функций.

6.36. Учитель организует и контролирует питание учащихся в столовой (в соответствии с графиком питания и графиком дежурства учителей и учащихся).

6.37. Учитель физкультуры, классный руководитель, медицинский работник контролируют своевременное предоставление учащимися справок о состоянии здоровья.

6.38. Присутствие в классе во время урока или занятий работников школы и других лиц допускается только с разрешения директора или его заместителей.

6.39. Рабочее время других работников устанавливается графиками, в которых указываются часы работы. Графики утверждаются директором школы. 

6.40. Администрация школы обязана организовать контроль за приходом на работу и уходом с работы работников школы.

6.41. Привлечение отдельных работников к дежурству и некоторых видов работ в выходные и праздничные дни допускается в тех случаях, которые предусмотрены законодательством, по письменному приказу администрации школы.

6.42. Отпуска педагогическим работникам школы даются, как правило, в период летних каникул. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели  календарного года и доводится до сведения всех работников школы. 
С правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлен (а):
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