I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Трудовой распорядок на предприятиях, учреждениях, организациях определяется правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденными общим собранием работников предприятия, учреждения, организации по представлению администрации /ст.130 КЗоТ РФ/

1.2 Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко регламентировать организацию работы всего трудового коллектива школы, способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины.

1.3 Вес вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются администрацией школы в пределах представленных им прав.

              II.ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. Трудовой договор между работником и учреждением заключается в письменной форме. Прием на работу оформляется приказом администрации школы.

2.2. При приеме на работу администрация школы истребует у поступающего следующие документы:
-   паспорт

-   трудовую книжку

-   документ об образовании

-   медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для  

     работы в детском учреждении.

2.3 При приеме работника или переводе на другую работу администрация обязана ознакомить его со следующими документами:

а) уставом школы;

б) коллективным договором;

г) должностными требованиями;

д) приказами по охране труда;

е) проинформировать об условиях труда и его оплаты

2.4   На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листа по учету  

        кадров, автобиографии, копии документов об образовании, квалификации, 
        профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 
        противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении, выписка из 
        приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях.

2.5   Перевод работника на другую работу производится только с их согласия кроме случаев,  

        когда закон допускает временный перевод без согласия работника. Работник должен быть  

        поставлен в известность об изменении существенных условий его труда не позднее, чем 

        за два месяца.

2.6 Увольнение за систематическое неисполнение трудовых обязанностей без уважительных причин, прогул или отсутствие на работе более трех часов в течение рабочего дня без уважительных, появление на работе в нетрезвом состоянии, а также состоянии наркотического или токсического опьянения.

Совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, не совместимого с продолжением данной работы;
Производится при условии доказанности вины увольняемого работника совершенном поступке, без согласия с выборным профсоюзным органом школы.

2.7 В день увольнения администрация школы производит с увольняемым работником полный 

Денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку, а также документ о прохождении аттестации.

III.ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

3.1 Работники школы обязаны:

      а) работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, требования  

         Устава средней общеобразовательной школы и Правила внутреннего трудового 

         распорядка, соблюдать дисциплину труда, вовремя приходить на работу, соблюдать  

        установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно 

        исполнять распоряжения администрации

      б) систематически, не реже одного раза в пять лет, повышать свою профессиональную 

          квалификацию;

в) быть примером в поведении и выполни морального долга как в школе, так и вне  

    школы;

г) соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии и 
    пожарной безопасности, обо всех случаях травматизма немедленно сообщать 

    администрации.
3.2 Содержать рабочее место в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы. Беречь имущество школы.

3.3 Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную  документацию.

3.4 Приходить на работу за 15 минут до начала своих уроков по расписанию.

3.5 Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

                                             IV.ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

                       Администрация школы обязана:

4.1 Организовать труд педагогов и других работников школы так, чтобы каждый работал  

     по своей специальности и квалификации, своевременно знакомить с расписанием 

     занятий и графиком работы

4.2 Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы.

4.3 Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса путем посещения и  

      разбора уроков, проведения административных контрольных работ

4.4 Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности школы, поддержать и поощрять лучших работников

4.5 Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины

4.6 Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и учащихся

4.7 Принимать необходимые меры для профилактики травматизма и других заболеваний работников и учащихся.
4.8 Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и учащихся.

4.9 Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в соответствии с графиком.

4.10 Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и  

       другими работниками школы.

                                                V.РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ

5.1  В школе устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем.

5.2  Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает  

       директор школы по согласованию с профсоюзным комитетом.

5.3 Расписание занятий составляется администрацией школы. Исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников. Педагогическим работникам, где это, возможно, предусматривается один дополнительный рабочий день в неделю для методической работы и повышения квалификации.
5.4 Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по школе. Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий.

5.5 Время осенних, зимних и весенних каникул, не совпадающие с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В каникулярное время учебно-воспитательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ в пределах установленного им рабочего времени.

5.6 Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия внутришкольных методических объединений не должны продолжаться более двух часов. Занятия кружков, секций от 25 минут до полутора часов.

                                                                  УЧИТЕЛЬ ОБЯЗАН:

5.7 Со звонком начать урок и со звонком ее закончить, не допуская бесполезной траты учебного времени.

5.8 Иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы.

5.9 Независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях запланированных для учителей и учащихся.

5.10 К первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план работы.

5.11 Выполнять распоряжение учебной части точно и в срок.

5.12 Выполнять все приказы директора школы безоговорочно.

5.13 Классный руководитель обязан в соответствии с планом воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы.
5.14 Классный руководитель составляет план воспитательной работы и занимается с классом воспитательной внеурочной работой, а также проводит не менее четырех раз за учебный год, классные родительские собрания.

5.15 Классный руководитель обязан один раз в неделю проводит проверку выставления оценок в дневниках учащихся.

Педагогическим и другим работникам школы запрещается:

- изменить по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними;

- удалять учащегося с уроков;

- курить в помещениях школы;

      5.16          Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и 

            разрешения директора школы.

      Вход в класс после начала урока разрешается  в исключительных случаях только директору школы и его заместителям.

      Во время проведения уроков не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся.

5.17 Администрация школы организует учет явки на работу и уход с нее всех работников школы.
      В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить администрацию как можно ранее и представить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

5.18 В помещениях школы запрещается:

        - нахождение в верхней одежде и головных уборах;

        - громкий разговор и шум в коридорах во время занятий.

                                  VI.ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

6.1 За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и других достижениях в работе применяются следующие поощрения:

      - объявление благодарности;

      - выдача премий;

      - награждение ценным подарком;

      - награждение почетной грамотой;

      - представление к званиям «Заслуженный учитель Дагестана», Заслуженный учитель  

        Российской Федерации».

      Поощрение применяется администрацией совместно или по согласованию с 

      соответствующим профсоюзным органом школы.

      Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении заносится в трудовую книжку работника.

     VII.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.

7.1 Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания или применения мер общественного воздействия:
      а) замечание;

      б) выговор;

      в) строгий выговор;

      г) увольнение.

7.2   Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах предоставленных ей прав.

7.3   До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины истребуются объяснения в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препятствует применению взыскания.

7.4   Взыскания применяются не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины.

      Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины.

7.5 Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ объявляется работнику под расписку.

7.6 Директор школы вправе снять взыскание досрочно по ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового поступка и проявил себя как добросовестный работник.

7.7 Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, если уже применялись меры дисциплинарного или общественного воздействия, за прогул, за отсутствие на работе более трех часов в течение рабочего дня без уважительных причин, а также появление на работе в нетрезвом состоянии.
7.8 Педагогические работники могут быть уволены за совершение аморального поступка, к аморальным поступкам могут быть отнесены рукоприкладство, нарушение общественного порядка в т.ч. и не по месту работы.

Единые педагогические правила для педагогов.

- Урок начинать и заканчивать по звонку;

- каждая минута урока используется для организации активной познавательной  

  деятельности учащихся;

- воспитательная функция урока органически связана с образовательной и  

  развивающей;

- воспитание на уроке осуществляется через содержание, организацию, методику урока,   

  влияние личности учителя;

- обращение к учащимся должно быть уважительным;

- учитель 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 т.д.

- категорически запрещается крик, оскорбление ученика;

- требования к оформлению и ведению тетрадей, дневников основывается на едином  

   орфографическом режиме;

- важное место в воспитании занимают высокие профессиональные качества, которые 
  совершенствуются в совместной работе. Поиск новых методов, форм, средств  

  обучения 

  и воспитания и их обсуждение является постоянным атрибутом работы учителя;
- правила внутреннего распорядка работы школы являются едиными и обязаны  

  исполняться всеми педагогическими работниками без исключения, контроль за 

  соблюдением правил возложен на администрацию школы и профсоюзный комитет.

С правилами внутреннего трудового распорядка Параульской средней школы №2 

им. Насрутдинова И.Н. ознакомлен
	№

п.п.
	Ф.И.О. принимаемого на работу
	Занимаемая должность
	Дата приема
	Личная подпись принимаемого на работу

	1.
	Валиев Арсанали Абакарович
	директор школы
	
	

	2.
	Джанибеков Мухтар Гаджимурзаевич 
	зам дир. по учебной части 
	
	

	3.
	Гереева Наида Адилгереевна
	зам дир. по внекл.работе 
	
	

	4.
	Пайдуллаева Аида Гаджиевна
	завуч начальных классов
	
	

	5.
	Бейбулатов Темирболат Гаджиевич
	психолог
	
	

	6.
	Агаев Таирбек Гунагбекович
	учитель математики
	
	

	7.
	Магомаева Саният Магомедовна
	учитель родного языка
	
	

	8.
	Темирбеков Абдулнасир Абдулмукминович 
	учитель физкультуры
	
	

	9.
	Ибадуллаева Зумруд Ибрагимовна
	учитель нач. классов
	
	

	10.
	Мугутдинова Рукият Бурганитдиновна 
	учитель нач. классов 
	
	

	11.
	Раджабова Гульнара Гамзатовна 
	учитель труда 
	
	

	12.
	Атаева Умукусум Магомедовна
	учитель труда
	
	

	13.
	Бейбулатова Зульжамал Гаджиевна
	соцпедагог
	
	

	14.
	Мугутдинова Умгайбат Мирзаевна
	маст.произв.обуч.
	
	

	15.
	Агаева Лейла Магомедгаждиевна
	учитель рисов. и музыки
	
	

	16.
	Абдуллаева Кумсият Гасановна 
	
	
	

	17.
	Изиева Мадина Гамзатовна 
	учит. химии и биологии 
	
	

	18.
	Гамзатова Гюльбике Гудретдиновна
	учитель нач. классов 
	
	

	19.
	Алиева Ажабике Вагидовна 
	учит.математики
	
	

	20.
	Гаджиева Зумруд Цахаевна
	учитель нач .классов
	
	

	21.
	Атлигишиева Зайният Валимагомедовна
	учитель русского языка
	
	

	22.
	Мугутдинов Магомедамин Абдулкадырович
	учит.биологии
	
	

	23.
	Бабатова Айшат Абдулганиевна
	инструкт. по автоделу
	
	

	24.
	Аширлаева Алван Камиловна 
	учитель нач. классов
	
	

	25.
	Ильясова Атикат Магомедовна 
	учитель нач. классов
	
	

	26.
	Ибрагимова Аминат Абдулмуслимовна
	учитель родного языка
	
	

	27.
	Амирова Дина Гаджамматовна
	учитель нач.кл.
	
	

	28.
	Арсланбекова Назипат Ибрагимовна
	учитель КТНД
	
	

	29.
	Акаимова Зарипат Набиевна
	учитель нач. классов
	
	

	30.
	Валиев Багаутдин Абакарович
	вожатая
	
	

	31.
	Гаджамматова Альпият Абдулкадыровна
	зав.мастерской
	
	

	32.
	Раджабова Сапият Даудовна
	учит.ин.яз
	
	

	33.
	Гаджамматова Равганият Ибадуллаевна
	учитель нач.классов
	
	

	34.
	Магомаева Саида Османовна
	учит.истории
	
	

	35.
	Мусаев Алимагомед Абакарович
	учит. биологии
	
	

	36.
	Темирбеков Эльдар Гусейнович
	учит.физики
	
	

	37.
	Юсупова Джамиля Алаутдиновна
	учит.физкультуры
	
	

	38.
	Алиханова Асият Ахмедхановна
	учит.нач.классов
	
	

	39.
	Раджабов Изамутдин Даудович
	учит.нач.классов
	
	

	40.
	Мугутдинова Умият Магомедалиевна
	учит.истории
	
	

	41.
	Гереев Абдуллабек Ибрагимович
	учит.нач.классов
	
	

	42.
	Валиев Малик Арсаналиевич
	учит. ОБЖ
	
	

	43.
	Татамова Джамиля Акаевна
	учит.физ-ры
	
	

	44.
	Магомедов Ахмед Абдурахманович
	учит.нач.классов
	
	

	45.
	Раджабова Наира Имамутдиновна
	рук. ОБЖ
	
	

	46.
	Ибрагимова Джаминат Абдулмуслимовна
	учит.нач.классов
	
	

	47.
	Багабова Джахбаи Гасановна
	учитель нач. классов
	
	

	48.
	Бадабиева Асият Бадабиевна
	учитель нач. классов
	
	

	49.
	Агаев М-Панзил Батыргишиевич
	учит.математики
	
	

	50.
	Бабатов М-Запир Бамматмирзаевич
	учит труда
	
	

	51.
	Магомаева Джуварият Багавутдиновна
	учит.черчения
	
	

	52.
	Тайгибова Савдат Курбанмагомедовна
	учитель нач. классов
	
	

	53.
	Валиева Назипат Ибрагимовна
	учит.географии
	
	

	54.
	Абакарова Аида Салимсултановна
	учит.родного языка
	
	

	55.
	Валиев Саид Арсаналиевич
	учитель нач. классов
	
	

	56.
	Абдулхаликова Нурбият Арсанбековна
	учитель истории
	
	

	57.
	Абдуллаева Джамиля Имамутдиновна
	учит.родного яз.
	
	

	58.
	Ибадуллаева Равзаният Мурадовна
	ст.вожатая
	
	

	59.
	Бабатова Бажив Зайнутдиновна
	учитель нач. классов
	
	

	60.
	Абдулабекова Шамав Измитдиновна
	учитель нач. классов
	
	

	61.
	Казиева Садия Султановна
	учит.иностр.яз
	
	

	62.
	Ибрагимова Дина Акаевна
	учит.математики
	
	

	63.
	Зубаиров Джанболат Хидириевич
	уч.рисования
	
	

	64.
	Хизриева Гульбарият Ахмедовна
	учит.физ-ры
	
	

	65.
	Атаева Насия Магомедовна
	учитель нач. классов
	
	

	66.
	Абдуллаев Валимагомед Аппазович
	учит.русс.яз.
	
	

	67.
	Темирбекова Наида Арсланалиевна
	учит.ин.яз.
	
	

	68.
	Гаджиева Калимат Юнусовна
	учит.русс.яз.
	
	

	69.
	Ибрагимова Руманият Салимсолтановна
	учит.географии
	
	

	70.
	Нуцалова Райгадат Исламутдиновна
	учитель нач. классов
	
	

	71.
	Даудова Зухра Джангишиевна
	учит.истории
	
	

	72.
	Бейбулатова Умукусум Темирбулатовна
	учит.русс.яз.
	
	

	73.
	Азизова Патимат Магомедовна
	учит.русс.яз
	
	

	74.
	Амирова Асият Салавуидиновна
	учит.русс.яз.
	
	

	75.
	Алиева Мадина Магмедалиевна
	учит.математики
	
	

	76.
	Вагабова Нурият Арсаналиевна
	учитель нач. классов
	
	


                         Директор школы                                 Валиев А.А.
