Пасынок Ю.Ю., 

заместитель директора по УВР 

МБОУ НОШ № 21 г. Южно-Сахалинска
ИНСТРУКЦИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА:
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ ШКОЛЫ 
I. Общие положения.
1. Правила внутреннего трудового распорядка для работников начальной
школы № 21г. Южно - Сахалинска имеют целью способствовать
укреплению трудовой дисциплины, созданию оптимальных условий труда
и рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству
работы.
2. Обязанность каждого работника начальной школы №21 добросовестный
труд в избранной области общественно полезной деятельности,
соблюдение трудовой дисциплины.
   Дисциплина труда - это не только строгое соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, но и сознательное творческое отношение к труду, достижение его высокого качества, производительное использование рабочего времени.
    Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.
3.
Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового
распорядка, решаются   администрацией начальной школы № 21 в пределах
предоставленных ей прав, а в случаях предусмотренных действующим
законодательством и правилами внутреннего распорядка, совместно   или по
согласованию с профсоюзным коллективом в соответствии с его
полномочиями.
II, Порядок приема, перевода и увольнения работников.
   1. Для работников начальной школы №21 работодателем является школа, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.
2.Отношение работника начальной школы №21 и администрации
регулируется трудовым договором (контрактом) о работе в данном
образовательном учреждении.
3.При приеме на работу администрация начальной школы №21 обязана
потребовать от поступающего:
а)
представления трудовой книжки, оформленной в установленном порядке;
а уволенные из рядов Вооруженных сил РФ обязаны предъявить военный билет.
б)
предъявление паспорта;
     в)
медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении;
Прием на работу без предъявления указанных документов  не допускается.
     К педагогической деятельности в начальной школе № 21 допускаются лица, имеющие образовательный ценз, определяемый типовым положением о средней школе.
Лица, принимаемые на работу, требующую знаний (педагогические, медицинские работники, библиотекари, водители и др.), обязаны предъявить соответствующие документы об образовании или профессиональной подготовке: диплом, аттестат, удостоверение. Копии  этих документов, заверенные администрацией, должны быть оставлены в личном деле.
Запрещается требовать от работников при приеме на работу документы, предоставление которых не предусмотрено законодательством.
Лица, поступающие на работу в начальную школу №21, обязаны также представить медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении.
Прием на работу оформляется приказом директора начальной школы №21 на основании письменного трудового договора. Приказ объявляется работнику под роспись. Наименование должности  указывается в соответствии со штатным расписанием.
    4.При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация начальной школы № 21 обязана:
а)
ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда,
разъяснить его права и обязанности;
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.
5. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, заполняются трудовые книжки согласно инструкции о порядке введения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях. На работающих по совместительству, трудовые книжки ведутся по основному месту работы.
    6. На каждого работника начальной школы №21 ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для работы в
образовательных учреждениях, копии приказов о назначении и перемещении по службе, поощрениях и увольнении.
    После увольнения работника его личное дело хранится в начальной школе № 21. 
7. Требование от работника выполнения работы, не соответствующей
специальности, квалификации, должности либо с изменением размера
заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных
трудовым договором, обычно связано с его переводом на другую работу. Такой перевод допускается только с согласия работника. Перевод на другую работу в пределах школы оформляется приказом директора, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника. 
8. Сроки и условия прекращения или продления трудового договора
оговариваются контрактом и приказом по начальной школе № 21  не
дублируются.
Досрочное расторжение контракта по инициативе администрации возможно по основаниям, предусмотренным законодательством или оговоренным в контракте, с обязательным предварительным (за исключением случаев, предусмотренных законодательством) согласием профсоюза.
При соблюдении сроков и условий предупреждения, оговоренных настоящими правилами и (или) контрактом, работник вправе прекратить работу, а начальная школа № 21 обязана выдать ему трудовую книжку.
По договоренности между работником и администрацией контракт может быть досрочно расторгнут без соблюдения сроков и условий предупреждения, оговоренных настоящими правилами и (или) контрактом.
Прекращение трудового договора оформляется приказом по начальной школе №21.
9. Помимо предусмотренных  трудовым законодательством Российской Федерации основаниями для увольнения педагогического работника по шициативе администрации до истечения срока действия контракта являются: а) повторное   в течение года грубое нарушение устава начальной школы №21. б) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.
в) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 
г) представление аттестационной комиссии начальной школы №21.
Увольнение по настоящим основаниям осуществляется администрацией без согласия профсоюза.
10. Увольнение по результатам аттестации   педагогических работников, а также в случаях ликвидации начальной школы №21, сокращение численности или  штата работников допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу.
Освобождение   педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной нагрузки) может производится только после окончания учебного года.
        11. В    день    увольнения    работника    администрация    начальной    школы    №21 обязана   выдать   работнику   его   трудовую   книжку   с   внесенной   в   нее записью   об   увольнении. Записи   о   причинах   увольнения   в   трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства, со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.
        При расторжении контракта по основаниям, не предусмотренным законодательством, увольнение производится по п. 1 ст. 29(соглашение сторон) ТК Российской Федерации.
        Днем увольнения считается последний день работы.
III. Основные обязанности работников.
Работники начальной школы №21 обязаны:
1. Работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности,
возложенные на них Уставом средней общеобразовательной школы,
Правилами внутреннего распорядка, должностными инструкциями.
2. Соблюдать дисциплину труда, приходить на работу за 15 минут до
начала урока и уходить с работы после выполнения своих должностных
обязанностей. Своевременно и точно исполнять распоряжения
администрации.
3. 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.
4. Соблюдать требование охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями.
5. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии с инструкцией о проведении медосмотров.
6. Быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями и членами коллектива.
7. Систематически повышать свой теоретический уровень, деловую
квалификацию.
8. Быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и общественных местах.
9. Содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.
10.Беречь и укреплять школьную собственность, оборудование, инвентарь,    учебные пособия и т.д., экономно расходовать материалы, электроэнергию, воспитывать у учащихся бережное отношение к государственному имуществу. 
11 .Педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения уроков, внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых школой.
Обо всех случаях травматизма учащихся немедленно сообщать администрации. 
12. В установленном порядке приказом директора школы в дополнение к учебной работе, на учителей может быть возложено классное руководство, заведование учебными кабинетами, учебными мастерскими, организация трудового обучения, профессиональной ориентации, общественно-полезного производительного труда, а также выполнение других учебно-воспитательных функций.
13. Педагогические работники проходят аттестацию согласно положению об аттестации педагогических кадров.
14. Работники начальной  школы № 21 имеют право на работу по совместительству в других учреждениях и организациях.
15. Круг основных обязанностей педагогических работников, учебно-воспитательного и технического персонала определяется Уставом средней
общеобразовательной школы, правилами внутреннего трудового распорядка
квалификационным справочником должностей служащих, единым тарифно-
квалификационным справочником работ и профессий рабочих положениями о
соответствующих общеобразовательных школах, а также должностными
инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке.
4.Основные обязанности администрации Администрация школы обязана:
· Обеспечивать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на них Уставом средней общеобразовательной школы и Правилами внутреннего распорядка.
· Правильно организовать труд работников школ в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место работы, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровье 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 стабильных трудовых коллективов, создание благоприятных условий работы школы, своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины.
· Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день и принять к нему соответствующие меры, согласно действующего законодательства.
· Совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры труда, организовать изучение и распространение передового опыта работников данного и других трудовых коллективов школы.
· Обеспечивать систематическое повышение работником школы теоретического уровня и деловой квалификации. Проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников, 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 законодательство о труде, правила охраны
труда, улучшать условия работы.
•
Создать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоров ья учащихся
и работников школы, предупреждать травматизм, контролировать знание
и соблюдение работниками всех требований инструкций  по технике
безопасности,    производственной    санитарии    и    гигиены,    правила
пожарной безопасности.
•
Обеспечивать  сохранность  имущества  школы   сотрудниками  и
учащимся.
•
Обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий
оплаты труда работников школы и расходованием фонда заработной
платы.
•
Чутко  относиться  к  повседневным   нуждам  работников   школы,
обеспечивать представление установленных им льгот.
•
Повышать роль морального и материального стимулирования труда,
решать вопросы с поощрением передовых работников.
•
Создавать трудовому коллективу необходимые условия труда для
выполнения им своих полномочий, предусмотренных Законом РФ.
•
Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой
обстановки,     всемерно     поддерживать     инициативу     и     активность
работников.
•
Обеспечивать их участие в управлении школой, в полной мере
используя собрания трудового коллектива, производственные совещания
и  различные  формы  общественной  самодеятельности,  своевременно
рассматривать  критические  замечания работников  и  сообщать  им  о
принятых мерах.
•
Администрация школы несет ответственность за жизнь и здоровье
учащихся во время пребывания их в школе и участие в мероприятиях
организуемых  школой.   Обо  всех  случаях  травматизма  сообщает  в
городской отдел народного образования в установленном порядке.
•
Администрация    школы    осуществляет    свои    обязанности    в
соответствующих    случаях    совместно    или    по    согласованию    с
профсоюзным  комитетом,  а также  с учетом  полномочий  трудового
коллектива.
5.Рабочее время и его использование
1. В школе установлена пятидневная рабочая неделя для учащихся 1-4 классов. Время и начало окончания работы в школе устанавливается в зависимости от смены.
2. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием, должностными обязанностями, возлагаемыми на них уставом школы, правилами
внутреннего трудового распорядка.
3.Администрация школы обязана организовать учет явки на работу и уход с
работы.
4. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор школы по согласованию с профсоюзным комитетом до ухода работников в отпуск. При этом по возможности учитывается:
а)
преемственность классов, объем учебной нагрузки.
б)
учебная   нагрузка,   как   правило,   не   должна   превышать   число   часов,
соответствующего   полутора   ставкам.   В    исключительных   случаях,   при
недостаточном  количестве  учителей  по  некоторым  дисциплинам,  учебная
нагрузка может быть установлена в большем объеме решением  директора
школы и с согласия учителя.
в)
неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии,
которое должно быть выражено в письменном виде.
г)
объем   учебной   нагрузки   у   педагогических   работников   должен   быть
стабильным на протяжении всего учебного года. Уменьшение его возможно
только  при  сокращении  числа учащихся,  классов-комплектов  к   школе,  в
некоторых других исключительных случаях.
5. Расписание уроков составляется и утверждается Директором с учетом обеспечения   педагогической   целесообразности,   соблюдением   санитарно-гигиенических    норм     и     экономии    времени     учителя.     Педагогическим работникам, там где это возможно, предусматривается один свободный день в неделю для научно-методической работы и повышения квалификации. 7.Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени и утверждаете я администрацией. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. График сменности должен быть объявлен работникам под роспись. 
8.Рабочее время:
· Зав. библиотекой - 10:00-17:00 с перерывом на обед с 13.00 до 14.00
Выходной, суббота, воскресенье.
· Зав. канцелярией - 09:00-17:00 с перерывом на обед с 13.00 до 14.00
Выходной: суббота, воскресенье.
Разрешить в случае необходимости передвижку начала рабочего времени с сохранением общего количества рабочих часов в неделю, а также передвижку и конца рабочего времени.
•
Зам. директора по АХЧ - 09:00-17:00 с перерывом на обед с 13.00 до
14.00
Вменить   в   обязанность   периодический   вечерний   контроль   за   работой техперсонала, сокращая в эти дни время дневного пребывания на работе. Выходной: суббота, воскресенье.
•
Гардеробщица-с 08:00-13:30 и с 13:30 до 19:00.
Вменить в обязанность по мере загрязнения в школе проводить влажную
уборку в школе, соблюдать чистоту в туалетах.
Сторож приступает к работе с 19:00 до 08:00 следующего дня.
В праздничные дни по графику выходного дня.
Работа в праздничные и выходные дни запрещена. Привлечение отдельных
работников школы к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и
праздничные дни допускаются в исключительных случаях, предусмотренных законодательством или с согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. Запрещается привлекать к дежурству и к некоторым видам работ в выходные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет.
9. Сторожу запрещается оставлять работу до прихода, сменяющего работника. В случае неявки сменяющего, работник заявляет об этом администрации, которая обязана принять необходимые меры к замене его другим работником.
10. Администрация  привлекает  педагогических  работников  к  дежурству  по школе.   Дежурство  должно  начинаться  за  30   минут  до   начала  занятий  и продолжаться  не  более  20  минут  после  окончания  уроков  смены.  График дежурства  составляется  на  четверть  и  утверждается  директором   школы  по согласованию  с  профсоюзным  комитетом.  График вывешивается  на видном месте.
11. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающие с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников.     В  эти  периоды  они  привлекаются  администрацией   школы  к педагогической, организационной и   хозяйственной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. В каникулярное время учебно-воспитательный  и  обслуживающий  персонал  школы   привлекается  к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий
ремонт, работа на территории школы), в пределах установленного времени.
12. Общие   собрания   трудового   коллектива   школы   производятся   по   мере необходимости,   но  не  реже  одного,  двух  раз  в  год.   Заседания  педсовета производятся один раз в учебную четверть. Занятия внутришкольных метод-объединений   производится   не   чаще   двух  раз   в   учебную   четверть.   Общие родительские собрания созываются не реже двух раз в год, классные - не реже четырех раз в год.
13. Общие  собрания трудового  коллектива,  заседания  педсовета  и  занятия внутришкольных методических объединений должны продолжаться не более 2-х часов, родительские собрания -  1,5 часа, собрания школьников и заседания организацией школьников - 1 час, занятия кружков, секций - от 45 минут до 1,5 часов.
14. Очередность   предоставления   отпусков   устанавливается   администрацией школы по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимости обеспечения   нормальной   работы   школы   и   благоприятных   условий   отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам предоставляются    в период летних каникул. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 30 января текущего года и доводится до сведения всех работников.
Предоставление    отпуска    директору    школы    оформляется    приказом    по соответствующему   органу   народного   образования,   другим   работникам   - приказом по школе.
15.
Педагогическим работникам школы запрещается:
а)
изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы
б)
отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними.
в)
удалять учащихся с уроков
г) курить в помещении школы
16. Запрещается:
а) отвлекать педагогических работников и администрацию школы в учебное время от их непосредственной работы, вызывать или снимать с работы для проведения разного рода мероприятий, выполнения общественных обязанностей, не связанных с производительной деятельностью.
б)
созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по общественным делам.
в)
делать замечания педагогическим работникам по поводу их работы во время проведения уроков и в присутствии учащихся.
17. Привлечение  учащихся  и  учителей  к  с/х  работам  и   общественным мероприятиям    решается    администрацией,    совместно    с    профсоюзным комитетом .
18.Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе только с разрешения директора школы или его заместителей. Вход в класс после начала урока разрешается в исключительных случаях только директору или его заместителям.
19. Дежурство по школе:
· дежурство    по    школе    осуществляется    дежурным    классом    под руководством классного воспитателя, согласно графика дежурства,
составленного зам. директором по ВР и утвержденного директором
школы
· дежурство начинается не позднее чем за 30 минут до начала занятий
· дежурство начинается с: 1 смена - 08:00-13:30, 2 смена - 13:30-18:30
· дежурный учитель и дежурный класс следит за чистотой и порядком
во всей школе во время дежурства
· ведет учет учащихся нарушителей дисциплины, обо всех нарушениях,
происходящих  в  школе,  дежурный  учитель  ставит в  известность
дежурного администратора и принимает меры по их устранению
· уборка    школы    осуществляется    дежурным    классом    по    мере
загрязнения, но не реже 2-х раз в смену.
20.Дежурство по школе администрации осуществляется согласно графика и утверждается директором школы.
6. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ Учитель:
· обеспечивает достижения всеми обучающимися обязательного базового уровня требований к качеству образования (занимается с отстающими обучающимися по ликвидации пробелов в знаниях)
· объективно   оценивает   обучающегося   на   основании   выработанных критериев      оценки   качества   обучения,   согласно   Государственному образовательному стандарту
· проводит опрос обучающегося не менее 3 раза в четверть
· выходит    на    замену    внезапно    заболевших    коллег,    по    просьбе администрации в течение 3-х дней.
· ежедневно заполняет классный журнал после проведения уроков
· обеспечивает соблюдение обучающимися учебной дисциплины, режима посещений занятий, выполнения требований техники безопасности и производственной санитарии.
· обеспечивает сохранность кабинетов, классов и учебного оборудования во время учебно-воспитательного процесса
· во время каникул может привлекаться администрацией к работам по мелкому, текущему ремонту оборудования и помещений
Классный руководитель:
· своевременно заполняет классный журнал и представляет его на проверку администрации на второй день после окончания четверти
· проводит классные собрания не менее двух раз в месяц
· организует  питание  обучающихся  в  столовой  школы  и  работу  их  по самообслуживанию школы (уборку коридоров во время дежурства)
Администрация обеспечивает:
· условия (помещение) для отдыха педагогов и хранения верхней одежды
· условия хранения и доступа к школьной документации
· учебно-наглядными пособиями и учебным оборудованием для организации образовательного процесса
· своевременно  доводит до  сведения  коллектива  план  работы   и   график мероприятий на очередной месяц
· условия для подготовки обучающихся, обладающих правом свободного посещения уроков, в читальном зале школы во время учебных занятий
· может    привлекать    для    оценки    знаний    обучающихся    объективную (независимую) экспертную комиссию.
