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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ

МКОУ СОШ села Верхотор муниципального района Ишимбайского района Республики Башкортостан

1   ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны и утверждены в соответствии со ст. 190 ТК РФ и имеют своей целью способствовать правильной организации работы трудового коллектива, полному и рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда всех работников, укреплению трудовой дисциплины.
II. ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ
           К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности.

2.1 .Прием на работу работников осуществляется в соответствии со ст. 65 ТК РФ по трудовому договору. Порядок приема, перемещения и увольнения работников определяется нормами действующего трудового законодательства с учетом специфики для отдельных категорий работников, установленный в законодательном порядке и Уставом.
2.2. При приеме на работу необходимо предоставить следующие документы:
· паспорт; 

· трудовую книжку (кроме лиц, поступающих на работу по трудовому договору впервые);
· документ об образовании;
· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении;
· документы воинского учета;
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти. 
2.3. Совместители представляют паспорт, документ об образовании.

2.4. Прием на работу оформляется подписанием трудового договора в письменной форме между работником и руководителем. Условия работы не могут быть ниже условий, гарантированных законодательством об образовании РФ.

2.5. До подписания договора работодатель знакомит работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, коллективным договором. 

2.6. После подписания трудового договора работодатель обязан:

· ознакомить с порученной работой, его должностной инструкцией, условиями и оплатой труда, разъяснить права и обязанности,
· проинструктировать по правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной охране и другими правилами пользования служебными помещениями.
2.7. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, заводятся трудовые книжки в установленном порядке. 

2.8. На каждого педагогического работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документов об образовании, квалификации и профессиональной подготовке, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. На технических работников и обслуживающий персонал заполняется личная карточка Ф Т-2. Личное дело и личная карточка хранятся в отделе кадров. 

2.9. Перевод работников на другую работу производится с их согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника: по производственной необходимости, для замещения временного отсутствующего работника (ст. 721, 722, 73 ТК РФ)
2.10. В связи с изменениями в организации работы и организации труда в образовательном учреждении, работник должен быть поставлен в известность об изменении условий труда не позднее, чем за два месяца (ст. 74 ТК РФ). Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по ст. 77 п. 7 ТК РФ.
2.11. Отношения работников и администрации регулируются трудовым договором.
2.12. В соответствии с законодательством о труде трудовой договор может быть расторгнут по соглашению сторон трудового договора (ст. 78 ТК РФ).

2.13. Увольнение производится в следующих случаях:
· сокращения численности или штата работников (ст.81 ТК РФ),
· несоответствия работника занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации,
· состояния здоровья, в соответствии с медицинским заключением,
· совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, не совместимого с продолжением данной работы;
• однократного грубого или систематического нарушения работником трудовых обязанностей.

К однократным грубым нарушениям работником трудовых обязанностей относятся:

· прогул (в том числе отсутствие на работе более четырех часов без уважительной причины),
· появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического, алкогольного или токсического опьянения,
· повторное в течение одного года грубое нарушение Устава учреждения;
· совершение по месту работы умышленной порчи или хищения имущества,
· совершение незаконных действий работником, непосредственно отвечающим за денежные или товарные ценности, если эти действия влекут утрату доверия к нему со стороны администрации.
2.14. В день увольнения администрация выдает увольняемому работнику оформленную трудовую книжку и производит полный денежный расчет.
Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и ссылки на статью и пункт закона.

III. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

Все работники школы обязаны:
3.1. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, использовать все рабочее время для полезного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.
3.2. Систематически повышать свою квалификацию.
3.3. Соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации.
3.4. Проходить в установленные сроки систематически периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда.
3.5. Соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещением школы.
3.6. Соблюдать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещения.
3.7. Обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся как во время учебно-воспитательного процесса, так и при проведении внеклассных и внешкольных мероприятий (экскурсий, турпоходов, посещений театров, музее и т.д.), а также при проведении практических работ в учебных мастерских, во время прохождения практики на полях, фермах и т.д.
3.8. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов, обеспечивать сохранность верхней одежды и обуви учащихся и педагогов.
3.9. Беречь имущество учебного заведения, бережно использовать материалы, рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду, горюче-смазочные материалы.
3.10. Вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать нормы поведения.
3.11. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию и отчетность.
3.12. Функциональные обязанности директора:
-осуществляет управление школой в соответствии с Уставом и законодательствами РФ. Планирует и организует учебно-воспитательный процесс, осуществляет контроль за его ходом и результатами, отвечает за качество и эффективность работы школы, за успешность инноваций. Обеспечивает административно-хозяйственную и финансовую деятельность.
-утверждает после принятия на педсовете учебные планы и программы. Отвечает за качество реализации стандарта образования. Организует и отвечает за правильное ведение делопроизводства.
-организует и руководит работой администрации и педагогического совета. Принимает и увольняет административный и педагогический, обслуживающий и техперсонал, поощряет и налагает на них взыскания. Определяет структуру управления, утверждает штатное расписание в пределах, выделенных в установленном порядке средств на оплату труда работниками школы.
-устанавливает по договоренности с учредителем надбавки и доплаты творчески работающим педагогам и другим работникам.
-создает необходимые условия для работы подразделений общественного питания, медицинского учреждения, контролирует их работу. Представляет педагогов и сотрудников к поощрениям и наградам. Обеспечивает отчетность учредителю. Организует аттестацию педагогических кадров, создает условия для проведения аттестации школы. Контролирует выполнение правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда и техники безопасности. Организует работу с родителями и спонсорами.
          3.13.
Функциональные обязанности заместителя директора по учебно-воспитательной работе:
- организует и контролирует учебно-воспитательный процесс, составляет расписание учебных занятий, внеклассных и внешкольных мероприятий, организует работу по подготовке и проведению экзаменов, оказывает помощь педагогическим работникам в освоении, разработке инновационных программ и технологий, осуществляет контроль за учебной нагрузкой учащихся.
-участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства, вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса, принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических работников. Обеспечивает своевременное составление установленной отчетности.
          3.14.
Заместитель директора по воспитательной работе:
         •
организует внеклассную и внеурочную работу с учащимися, инструктирует классных руководителей, педагогов и других лиц, занимающихся внеклассными занятиями учащихся, оказывает им педагогическую помощь. Организует работу по педагогической пропаганде среди родителей. Осуществляет комплектование и принимает меры по улучшению содержания работы кружков, клубов, секций.
           3.15.
Функциональные обязанности воспитателя:
          Для выполнения возложенных на него функций воспитатель обязан:

* Осуществлять работу в соответствии с основной общеобразовательной программой дошкольного образования и образовательной программой группы дошкольного образования.

* Содействовать созданию благоприятных условий для индивидуального развития и нравственного формирования личности воспитанников, вносить необходимые коррективы в систему их воспитания.

* Осуществлять изучение личности воспитанников, их склонностей, интересов, содействовать росту их познавательной мотивации.

* Создавать благоприятную микросреду и морально – психологический климат для каждого воспитанника.

* способствовать развитию общения воспитанников.

* Помогать воспитаннику решать проблемы, возникающие в общении со сверстниками, родителями (лицами, их заменяющими).

* Осуществлять помощь воспитанникам в образовательной деятельности, способствовать обеспечению уровня их подготовки соответствующего федеральным государственным образовательным требованиям.

*В соответствии с индивидуальными и возрастными интересами воспитанников совершенствовать жизнедеятельность коллектива.

* Соблюдать права и свободы воспитанников, нести ответственность за их жизнь, здоровье и безопасность в период образовательного процесса.

* Проводить наблюдения (мониторинг) за здоровьем, развитием и воспитанием воспитанников, в том числе с помощью электронных форм.

* Разрабатывать план образовательной работы с группой воспитанников в соответствии с реализуемой программой.

* Работать в тесном контакте с родителями (лицами, их заменяющими) воспитанников.

*  Координировать деятельность помощника воспитателя.

* Участвовать в работе педагогических советов, других формах методической работы, в работе по проведению родительских собраний, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой, в организации и проведении методической и консультативной помощи родителям (лицам, их заменяющим).

* Вносить предложения по совершенствованию образовательного процесса.

* Обеспечивать охрану жизни и здоровья воспитанников во время образовательного процесса.

* Выполнять правила по пожарной безопасности.

* Осуществлять образовательную и оздоровительную работу с воспитанниками с учетом их возрастных и индивидуальных способностей; тщательный присмотр за вверенными ему воспитанниками в строгом соответствии с требованиями инструкции по охране жизни и здоровья детей, санитарными правилами и правилами противопожарной безопасности в помещениях Учреждения и на детских прогулочных площадках; формирование у воспитанников навыков самообслуживания и безопасности жизнедеятельности; комплексные оздоровительные мероприятия.
* Осуществлять комплекс мероприятий по социальной адаптации воспитанников в коллективе; взаимодействие с воспитанниками на основе сотрудничества, уважения личности ребенка; работу 

по созданию развивающей среды в группе, участвовать в ее преобразовании в соответствии с возрастными потребностями воспитанников, уровнем их развития, требованиями реализуемой программы; планирование образовательной работы; подготовку к проведению образовательной деятельности в соответствии с планом работы.

* Осуществлять подбор наглядного и дидактического материала; индивидуальную работу с воспитанниками; периодическое обновление содержания тематических стендов для родителей (законных представителей); оформление группы и информационных стендов к праздничным датам.

*  Вести следующую документацию:

· план образовательной  работы;

· табель учета посещаемости воспитанников;

· протоколы родительских собраний;

· рабочая тетрадь педагогических советов и педчасов;

· сведения о родителях (законных представителях) и воспитанников;

· личные дела воспитанников;

· паспорт группы;

· документы по мониторингу;

· табель закаливания воспитанников.

* Обеспечивать строгое соблюдение режима дня и двигательной нагрузки воспитанников; подготовку и качественное проведение непосредственно образовательной деятельности с воспитанниками; своевременное информирование администрации Учреждения об изменениях в состоянии здоровья воспитанников; регулярное информирование родителей (законных представителей) о состоянии здоровья детей.

* Обеспечивать порядок в групповом помещении; сохранность подотчетного имущества, бережное использование пособий и методической литературы; соответствующий уровень подготовки воспитанников.

* Контролировать двигательную и зрительную нагрузку воспитанников; своевременность внесения родителями (законными представителями) платы за содержание ребенка в группе; сохранность игрушек и инвентаря в группе.

* Принимать участие в подготовке и проведении детских праздников, развлечений, спортивных мероприятий, открытых мероприятий.

* Обязан соблюдать Конвенцию о правах ребенка, инструкции по охране жизни и здоровья детей; оперативно извещать директора МКОУ СОШ с.Верхотор о каждом несчастном случае, произошедшем с воспитанниками, оказывать им первую доврачебную помощь; проходить медицинский осмотр 2 раза в год строго по установленному графику в нерабочее время; проходить аттестацию (1 раз в пять лет) на соответствие занимаемой должности. 

* Повышать свою квалификацию: обучаться на курсах повышения квалификации (не менее 1 раз в 5 лет), знакомиться с новыми педагогическими разработками.

* Сообщать директору о невыходе на работу в связи с заболеванием и о начале работы после болезни, отпуска. 

* Готовить групповое помещение к новому учебному году, участок группы к летнему оздоровительному периоду, зимнему периоду.

* Ежедневно содержать в идеальном состоянии свое рабочее место, все групповые помещения и участок для прогулки воспитанников группы (привлекая при этом родителей (законных представителей) для оказания помощи).

* Следить за своим внешним видом, являясь образцом для воспитанников, их родителей (законных представителей), помощника воспитателя.

* Имеет право в своей работе использовать самые современные методики и технологии.

Выполнение инструкций по ОЖЗД:
· несет личную ответственность за сохранение жизни и здоровья воспитанников во время непосредственной образовательной деятельности, экскурсий, походов, спортивных и других подвижных игр;

· изучает с воспитанниками правила техники безопасности, пожарной безопасности, дорожного дви​жения, поведения на улице, на воде;

· следит за исправностью и надежной закрепленностью фрамуг,  портретов, картин, огнетушителей, шкафов для хранения игрового материала и т. д.;

· следит за тем, чтобы воспитанники не разбивали стекла окон и другие стек​лянные вещи и предметы;

· не допускает выдачу воспитанникам стеклянной посуды, лаков, красок, силикатного клея, колющих и режущих предметов;

· не допускает, чтобы гвозди были вбиты на уровне роста воспитанников в помещении группы,  на территории;

· следит за устойчивостью подставок для цветов в групповой и раздевальной комнате;

· иглы, шила, булавки, ножи, вилки и другие колющие и режущие инструменты и предметы хранит в недоступном для воспитанников месте;

· при конструировании поделок не допускает использование ножниц с острыми концами, а работу воспитанников с ножницами с тупыми концами проводит только под личным наблюдением;

· требует от директора ликвидации препятствий на путях передвижения воспитанников как в самом здании, так и на территории группы, а также ядовитых кустарников и растений;

· следит за состоянием физкультурного и игрового инвентаря;

· немедленно сообщает директору о несчастном случае независимо от его исхода и принимает немедленно меры по оказанию первой помощи пострадавшим;

· не допускает, чтобы воспитанники залезали на заборы, ограды, ворота, деревья, постройки и др.

3.16.
Помощника воспитателя:
Для выполнения возложенных на него функций помощник воспитателя обязан:

 Осуществлять под руководством воспитателя повседнев​ную работу, обеспечивающую создание условий для ре​ализации образовательного процесса и эмоционального благополучия воспитанников. 

Обеспечивать своевременную уборку всего закреп​ленного за ним помещения, строго выполнять сани​тарные правила.

Мыть посуду, полы, стены, игрушки, ковры, окна и т.д. в соответствии с СанПиН 2.4.1.2660-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях".

 Убирать территории группы дошкольного образования от листвы, снега, мусора, наледи и т.д.;

Производить смену штор по мере их загрязнения.

 Следить за чистотой постельного белья, полотенец и сво​евременно их менять, заправлять постели.

 Проводить смену постельного белья один раз в 7 дней.

Ежедневно проводить санитарно-гигиеническую обра​ботку санузлов.

Организовать с учетом возраста воспитанников работу по само​обслуживанию, соблюдение ими требований по обеспе​чению безопасности жизнедеятельности, оказывать воспитанникам необходимую помощь.

Готовить воду для полоскания рта, для умывания воспитанников.

Обеспечивать строгое выполнение установленного для воспитанников режима дня.

Принимать участие в проведении гигиенических про​цедур с воспитанниками.

Готовить в летний  и зимний период совместно с воспитателем уча​сток для прогулки.

Взаимодействовать с родителями (законными представителями) воспитанников, особенно в период адаптации воспитанников к группе дошкольного образования. 

Совместно с воспитателем:

· готовить праздники, досуги, развлечения;

· одевать и раздевать воспитанников;

· провожать воспитанников и встречать их с прогулки.

Во время производственных мероприятий (педагогический совет, подготовка к празднику) в тихий час помощник воспитателя находиться с воспитанниками.

Бережно использовать имущество группы, методичес​кую литературу, пособия. Вести учет инвентаря и игрушек.Проходить обязательные   медицинские осмотры (обследования) согласно утвержденному графику.

3.17.
Обязанности учителя:

Осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом их психолого-физиологических особенностей и специфики преподаваемого предмета, способствует формированию общей культуры личности, социализации, осознанного выбора и освоения образовательных программ, используя разнообразные формы, приемы, методы и средства обучения, в том числе по индивидуальным учебным планам, ускоренным курсам в рамках федеральных государственных образовательных стандартов, современные образовательные технологии, включая информационные, а также цифровые образовательные ресурсы. Обоснованно выбирает программы и учебно-методическое обеспечение, включая цифровые образовательные ресурсы. Проводит учебные занятия, опираясь на достижения в области педагогической и психологической наук, возрастной психологии и школьной гигиены, а также современных информационных технологий и методик обучения. Планирует и осуществляет учебный процесс в соответствии с образовательной программой образовательного учреждения, разрабатывает рабочую программу по предмету, курсу на основе примерных основных общеобразовательных программ и обеспечивает ее выполнение, организуя и поддерживая разнообразные виды деятельности обучающихся, ориентируясь на личность обучающегося, развитие его мотивации, познавательных интересов, способностей, организует самостоятельную деятельность обучающихся, в том числе исследовательскую, реализует проблемное обучение, осуществляет связь обучения по предмету (курсу, программе) с практикой, обсуждает с обучающимися актуальные события современности. Обеспечивает достижение и подтверждение обучающимися уровней образования (образовательных цензов). Оценивает эффективность и результаты  обучения обучающихся по предмету (курсу, программе), учитывая освоение знаний, овладение умениями, развитие опыта творческой деятельности, познавательного интереса обучающихся, используя компьютерные технологии, в т.ч. текстовые редакторы и электронные таблицы в своей деятельности. Соблюдает права и свободы обучающихся, поддерживает учебную дисциплину, режим посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию обучающихся. Осуществляет контрольно-оценочную деятельность в образовательном процессе с использованием современных способов оценивания в условиях информационно-коммуникационных технологий (ведение электронных форм документации, в том числе электронного журнала и дневников обучающихся). Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса в образовательном учреждении. Участвует в деятельности педагогического и иных советов образовательного учреждения, а также в деятельности методических объединений и других формах методической работы. Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса. Осуществляет связь с родителями (лицами, их заменяющими). Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности. 

3.18.
Руководители методических объединений:
•
несут ответственность за постановку методической работы по предметам, возглавляют работу по разработке учебных программ, а также занимаются изучением качества преподавания учебных дисциплин и учебной деятельности учащихся. Принимают участие в подготовке и проведении аттестации педагогов.
Обязанности классного руководителя:
•
на плановой основе организует и проводит повседневную воспитательную работу с учащимися класса. Содействует созданию благоприятных условий для индивидуального развития и нравственного формирования личности учащихся, помогает им решать проблемы, возникающие в общении с товарищами, учителями и родителями. Способствует получению дополнительного образования учащимися через систему кружков, клубов и т.д. Совместно с органами самоуправления учащихся ведет активную пропаганду здорового образа жизни, работает в тесном контакте с учителями и родителями учащихся.
319.
Обязанности заведующего учебным кабинетом:
•
обеспечивает правильное использование кабинета в соответствии с учебной программой, принимает меры по дооборудованию, модернизации и пополнению учебного кабинета пособиями согласно перечню учебного оборудования, несет ответственность за сохранность и правильное хранение имеющегося в кабинете оборудования, организует свою работу на плановой основе.
3.20.
Обязанности заведующего учебно-производственными мастерскими:
•
организует учебно-производственный процесс, обеспечивает мастерские оборудованием, инструментами, материалами; организует наладку и ремонт оборудования мастерских, вместе с другими учителями трудового обучения производит заточку инструментов; несет ответственность за соблюдение в мастерских правил охраны труда, техники безопасности, за сохранность вверенных ему материальных ценностей.
3.21.
Обязанности заведующего учебно-опытным участком:
•
организует свою работу на плановой основе, принимает меры по обеспечению участка посевными материалами и необходимым инвентарем, организует работу учащихся (включая летнее время) на участке, несет ответственность за состояние участка.
3.22.
Обязанности уборщика служебных и производственных помещений:
-Убирает закрепленные за ним служебные и учебные помещения школы (классы, кабинеты, коридоры. лестницы, санузлы, туалеты и пр.).

-Удаляет пыль, подметает и моет вручную стены, полы, оконные рамы и стекла, мебель;

-Очищает урны от бумаги и промывает их дезинфицирующим раствором, собирает мусор и относит его в установленное место.

-Чистит и дезинфицирует туалеты;

-Соблюдает правила санитарии и гигиены в убираемых помещениях, осуществляет их проветривание; включает и выключает освещение в соответствии с установленным режимом.

- Готовит с соблюдением правил безопасности необходимые моющие и дезинфицирующие растворы;

- Соблюдает правила техники безопасности и противопожарной безопасности.

-Наблюдает за порядком на закрепленном участке, тактично пресекает явные нарушения порядка со стороны обучающихся и в случае неподчинения законному требованию сообщает дежурному педагогу.

- В начале и в конце каждого рабочего дня осуществляет обход закрепленного участка с целью проверки исправности оборудования, мебели, замков и иных запорных устройств, оконных 

стекол, кранов, электроприборов (выключателей, розеток, лампочек и т.п.) и отопительных приборов.

3.23. Обязанности повара:

Повар обязан добросовестно исполнять свои трудовые обязанности:

- соблюдать санитарно-гигиенические требования при работе с различными продуктами и при производстве кулинарной продукции;

- соблюдать условия и сроки хранения, транспортировки и реализации продукции;
- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

- бережно относиться к имуществу школы и других работников;

- вести учет и составлять товарные отчеты.

3.24. Водителя:

Водитель школьного автобуса обязан:

Обеспечивать корректное плавное профессиональное вождение автобуса,  максимально обеспечивающее сохранность жизни и здоровья пассажиров и технически исправное состояние самого автобуса; не применять без крайней необходимости звуковые сигналы и обгоны впереди идущих автомобилей; предвидеть любую дорожную обстановку; выбирать скорость движения и инстанцию, исключающие возникновение аварийной ситуации.

Перед выездом проверить и в пути обеспечить исправное техническое состояние транспортного средства. При возникновении в пути неисправностей, с которыми запрещена эксплуатация транспортных средств, должен устранить их, а если это невозможно, то следовать к месту стоянки или ремонта с соблюдением необходимых мер предосторожности.

Ежедневно перед выходом в рейс проходить медицинское освидетельствование с отметкой в путевом листе.

При перевозке детей устанавливать на транспортном средстве спереди и сзади       опознавательные знаки «Перевозка детей».

Перед началом перевозки детей убедиться в наличии сопровождающих взрослых у каждой из дверей транспортного средства.

Движение начинать при наличии приказа, путевого листа и двигаться по утвержденной схеме маршрута движения, проявляя особое внимание к опасным участкам.

Перевозку детей осуществлять в светлое время суток с включенным ближним светом фар. Выбирать скорость движения (а при сопровождении – старшим по его обеспечению) в зависимости от дорожных, метеорологических и других условий, но не превышая 60 км/ч.

Осуществлять посадку и высадку пассажиров только после полной остановки транспортного средства, а начинать движение только с закрытыми дверями и не открывать их до полной остановки.

Не выходить из кабины автобуса при посадке и высадке детей, запрещается осуществлять движение задним ходом.

Сдавать забытые и потерянные пассажирами вещи на хранение ответственному за это работнику учреждения.

Не оставлять автобус без присмотра за пределами видимости на любой максимальный срок, дающий шанс его угона или кражи каких-либо вещей из салона. Парковать автобус лишь на охраняемых стоянках.

В обязательном порядке ставить автобус на сигнализацию при любых случаях  выхода из салона. Во время движения и стоянки все двери автомобиля должны быть блокированы. При выходе из автобуса (посадке) необходимо убедиться в отсутствии потенциальной опасности.

Следить за техническим состоянием автобуса, выполнять самостоятельно необходимые работы по обеспечению его безопасной эксплуатации (согласно инструкции об эксплуатации), своевременно проходить техническое обслуживание в гараже и технический осмотр.

Содержать двигатель и салон автобуса в чистоте, надлежащем санитарном порядке, защищать их предназначенными для этого соответствующими средствами ухода за теми или иными поверхностями.

Строго выполнять все распоряжения директора школы и завхоза. Обеспечивать своевременную подачу автобуса.

Сообщать своему непосредственному руководителю правдивую информацию о своем самочувствии.

Не употреблять перед или в процессе работы алкоголь, психотропные, снотворные, антидепрессивные и другие средства, снижающие внимание, реакцию и работоспособность организма человека.

Категорически не допускать случаев подвоза каких-либо пассажиров или грузов по собственному усмотрению, а также любых видов использования автобуса в личных целях без разрешения руководства. Всегда находиться на рабочем месте в автобусе или в непосредственной близости от него.

Ежедневно вести путевые листы, отмечая маршруты следования, пройденный километраж, расход топлива и количество времени.

Внимательно следить за окружающей дорожной обстановкой. Запоминать номера и приметы автомобилей в случае их длительного следования «на хвосте» автобуса. Сообщать непосредственному начальнику все свои подозрения, касающиеся вопросов безопасности, вносить свои предложения по ее повышению.

Иметь при себе и по требованию сотрудников милиции передавать им, а также дружинникам и внештатным сотрудникам милиции для проверки документы, указанные в Правилах дорожного движения.

Проходить по требованию сотрудников милиции освидетельствование на состояние опьянения. В установленных случаях проходить проверку знаний Правил и навыков вождения, а также медицинское освидетельствование для подтверждения способности к управлению транспортными средствами.

При дорожно-транспортном происшествии, в случае причастности к нему:

-немедленно остановить (не трогать с места) транспортное средство, включить аварийную сигнализацию и выставить знак аварийной остановки (мигающий красный фонарь), не перемещать предметы, имеющие отношение к происшествию;

 -принять возможные меры для оказания доврачебной медицинской помощи пострадавшим,               

 вызвать «скорую медицинскую помощь», а в экстренных случаях отправить пострадавших на            

попутном, а если это невозможно, доставить на своем транспортном средстве в ближайшее лечебное учреждение, сообщить свою фамилию, регистрационный знак транспортного средства (с предъявлением документа) и возвратиться к месту происшествия;

-освободить проезжую часть, если движение других транспортных средств невозможно. Предварительно в этом случае, а также при необходимости доставки пострадавших на своем транспортном средстве в лечебное учреждение, зафиксировать в присутствии свидетелей положение транспортного средства, следы и приметы, относящиеся к происшествию,  и принять все возможные меры к их сохранению и организации объезда места происшествия;

-сообщить о случившемся в милицию, записать фамилии и адреса очевидцев и ожидать прибытия сотрудников милиции.

Не допускать случаев занятия посторонними делами в рабочее время. Проявлять творческий подход к своим непосредственным обязанностям, стараться быть полезным школе в ее текущей хозяйственной деятельности, проявлять разумную конструктивную инициативу.

3.25. Подсобный рабочий:

Для выполнения возложенных на него функций обязан: 

Проходить профилактические медицинские осмотры врачами 2 раза в год, результаты которых заносятся в медицинскую книжку. 

Следить за санитарно-эпидемиологическим состоянием моечной и столовой. 

Резать, чистить, обрабатывать продукты нужно только на чистых неокрашенных деревянных досках. Доски и ножи должны быть промаркированы. 

Вымытую посуду хранить на специальных решетках для просушивания. Для защиты от мух накрывать посуду специальными марлевыми салфетками. 

Содержать сове рабочее место в чистоте, своевременно удалять с пола рассыпанные (разлитые) продукты и другие предметы. 

Содержать в чистоте и порядке сан. одежду. 

Соблюдать правила и нормы охраны труда, и техники безопасности, санитарных требований и правил личной гигиены, производственной и трудовой дисциплины, правил внутреннего распорядка столовой. 

Знать и строго выполнять санитарные требования по мытью посуды и уборке помещений. 

Следить за чистотой столовой и кухонной посуды, своевременно изымать посуду непригодную к употреблению и производить ее замен, вести учет битой посуды. 

Пользоваться уборочным инвентарем в соответствии с маркировкой. Хранить уборочный материал в специально отведенном месте для хранения. 

В конце рабочего дня проводить уборку помещения с применением моющих и дезинфицирующих средств. 

Раковины для мытья посуды регулярно подвергать обработке чистящими и дезинфицирующими средствами. 

В работе пользоваться только промаркированной ветошью и проводить ее своевременную дезинфекцию с последующими мытьем и сушкой. 

3.26. Оператор газовой котельной:

Оператор газовой котельной должен явиться на работу до начала смены и ознакомиться с состоянием всего оборудования.

Вступающий на дежурство оператор газовой котельной должен вначале получить сведения у сменяющего оператора газовой котельной о работе оборудования за предыдущую смену, неполадки в работе, режим работы котлов, задания на смену и о замечаниях администрации. Прочитать в сменном журнале все записи за предыдущие смены и ознакомиться по журналу со всеми распоряжениями по газовой котельной, нагрузками котлов, давлением и температуре воды в зависимости от температуры воздуха (наружного). Выяснить наличие необходимого запаса воды в питательном баке.

Оператор газовой котельной, принимая смену, должен проверить:

- уровень воды в котле;

- давление газа во всех котлах по манометру, предварительно убедившись в его исправном состоянии;

- исправное состояние резервных насосов (при наличии таковых), путем кратковременного пуска их в работу;

- работу газовых горелок, состояние и положение кранов и задвижек на газопроводе у работающих и находящихся в резерве и в ремонте котлов,

- состояние оборудования ГРУ (при наличии),

- исправное состояние автоматики безопасности,

- исправность аварийного освещения, телефона и пожарного инвентаря,

- наличие медицинской аптечки.

Оператор газовой котельной должен записать все обнаруженные недостатки в сменном журнале, когда принимает смену, вместе с оператором, сдающим смену. В случае обнаружения дефектов, препятствующих дальнейшей работе газовой котельной, принимающий смену оператор газовой котельной обязан немедленно поставить в известность ответственного за газовое хозяйство.

Оператору газовой котельной не разрешается принимать и сдавать смену во время аварии в газовой котельной.

Оператору газовой котельной не разрешается оставлять без надзора работающие газовые котлы.

Вести сменный журнал показаний давления газа, температуры прямой и обратной воды, показания манометров, раз в смену - показания газового счетчика. Показания сигнализаторов загазованности каждые 4 часа.
3.27. Рабочий по обслуживанию здания выполняет следующие должностные обязанности:

Осуществляет:

• техническое обслуживание закрепленного за ним оборудования и механизмов;

• текущий ремонт закрепленного оборудования и механизмов;

• выполнение всех видов ремонтно-строительных работ в помещении школы;

• текущий ремонт и техническое обслуживание систем центрального отопления, водоснабжения, канализации, механизмов и конструкций с выполнением слесарных, паяльных и сварочных работ;

• монтаж, демонтаж и текущий ремонт электрических сетей и электрооборудования с применением электротехнических работ.

3.28. Электрик: 

Принимать от ремонтного персонала электрооборудование с оформлением соответствующей документации, убедившись лично в его нормальной работе.

Принимать меры к безаварийной работе насосов, электроподогревателя, электроплит, электрических мясорубок и др. электрооборудования.

Поддерживать в исправном состоянии электрическую проводку электроосвещения.

Следить за исправностью заземления.

 Иметь в резерве особо важные запасные части для обеспечения бесперебойной работы электрического оборудования.

При эксплуатации электрического оборудования строго соблюдать межотраслевые правила по охране труда (правила безопасности при эксплуатации электороустановок).

При работе не нарушать режима дня отдыхающих.

Работник обязан:

- соблюдать требования охраны труда;

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

-    проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда;

немедленно извещать своего непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

-  проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) медицинские осмотры.

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, техники безопасности, требования противопожарной безопасности, приказы и распоряжения директора, настоящую должностную инструкцию.

- не курить на территории и в административных зданиях МОБУ СОШ с.Сайраново.

Перед началом работы работник обязан проверить на своем рабочем месте:

исправность и работоспособность оборудования, приборов, средств защиты, блокировочных и сигнализирующих устройств;

исправность    инструмента,    ограждений,    средств    пожаротушения,    предохранительных приспособлений и устройств, целостность защитного заземления.

При выполнении работ необходимо подготовить рабочее место и нужные средства защиты с учетом указаний инструкции на производство этих работ и инструкции по охране труда.

Содержать в чистоте рабочее место и оборудование, работать в индивидуальной спецодежде, специальной обуви.

Оказывать помощь пострадавшим. Знать приемы оказания первой медицинской помощи.

IV. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ

-график работы учителя – по расписанию;
- график работы воспитателей – 8.00-18.00; обед 14.00-15.00
- график работы технического персонала - 8.00-20.00; обед 13.00-14.00
- график работы операторов газовой котельной – по табелю
- время для питания – 1 час (ст.108 ТК РФ)

4.1. В школе устанавливается 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днем. График работ утверждается директором по согласованию с профсоюзным комитетом школы и предусматривается начало и окончание работы, перерыв для отдыха и питания.
4.2. Работа, установленная для работников графиками, в выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством (ст. 113 ТК РФ). Дежурства во внеурочное время допускается в исключительных случаях не чаще одного раза в месяц по письменному приказу (распоряжению) директора. За работу в выходной день предоставляется другой день отдыха в течение ближайших двух недель.
4.3. Установление учителям учебной нагрузки на новый учебный год производится директором совместно с комитетом профсоюза до ухода учителей в отпуск с тем, чтобы они знали, в каких классах и с какой учебной нагрузкой будут работать в предстоящем учебном году. При этом: 

а)
у учителя по мере возможности должны сохраняться преемственность классов и объем учебной нагрузки;
б)
учебная нагрузка учителя не должна быть ниже 18 часов.
4.4. Расписание уроков утверждается директором. При нагрузке, не превышающей ___ часов в неделю, учителям предоставляется 1 свободный день в неделю для повышения педагогической квалификации, для данной же цели 1 свободный день в месяц предоставляется учителям начальных классов и администрации школы.
4.5. Администрация школы привлекает учителей к дежурству по школе. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания уроков. График дежурства утверждается директором.
4.6.
Во время осенних, зимних и весенних каникул, а также во время летних каникул, не совпадающих с очередным отпуском, педагогические работники привлекаются администрацией к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их среднедневной учебной нагрузки до начала каникул.
4.7 Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается директором по согласованию с местным комитетом профсоюза. График отпусков составляется на каждый календарный год за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников. Учителям и другим педагогическим работникам ежегодные отпуска предоставляются в период летних каникул.
Предоставление отпуска директору оформляется приказом по отделу образования, а другим работникам школы — приказом директора.
4.8.
Педагогам и другим работникам школы запрещается:
-
изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;
· удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов между ними; 

·  удалять учащегося с урока.
4.9.
Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках только по согласованию с администрацией школы. Вход в класс после начала урока разрешается только директору и его заместителям. Делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время урока не разрешается. В случае необходимости такие замечания делаются администрацией по окончанию урока в отсутствии учащихся.
4.10.
Администрация школы организует учет времени, фактически отработанного каждым работником (ст. 91 ТК РФ).
В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии возможности известить администрацию, а так же предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

4.11. Работодатель обязуется предоставлять работникам отпуск с сохранением заработной платы в следующих случаях:

- при рождении ребенка в семье - 2 дней;

· для сопровождения детей младшего школьного возраста в школу -2 дней;

· в связи с переездом на новое место жительства -_2 дней;

· для проводов детей в армию -_2 дней;

· в случае свадьбы работника (детей работника) -_3_ дней;

· на похороны близких родственников (супруг, дети, родители) – 3 дней;

         -    работающим инвалидам - 1 день;

         - неосвобожденному председателю первичной профсоюзной организации -_2_дней и членам профкома -_1_дня;

· при отсутствии в течение учебного года дней нетрудоспособности -_2 дней .
V. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
5.1.
За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе администрацией применяются следующие поощрения: 

>   объявление благодарности;
>   материальное поощрение из фонда иных стимулирующих выплат;
>   награждение ценным подарком;
>   награждение почетной грамотой.
Поощрения применяются администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом школы. Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива. Запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.
5.2. За особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие органы к поощрениям, наградам и присвоению званий (ст.191 ТК РФ).
VI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
6.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания.
6.2. За нарушение трудовой дисциплины администрацией школы применяются следующие меры дисциплинарного взыскания:
· замечание
· выговор
· увольнение.
За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются директором.
6.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме (ст.193 ТК РФ). В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.
6.4. Дисциплинарное взыскание объявляется в приказе и сообщается работнику под расписку в трехдневный срок.
6.5. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока этих взысканий.
6.6. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию.
6.7. Администрация может издать приказ о снятии наложенного взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший и добросовестный работник.
6.8. Для разрешения конфликтных ситуаций между работником и работодателем создается комиссия по трудовым спорам (Приложение №14).
6.9.
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются обязательными для всех работников школы.
Настоящие Правила внутреннего распорядка согласованы с комитетом профсоюза, обсуждены и приняты на собрании коллектива работников
(Протокол собрания №___ от __________)
