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     I. Общие положения
     Правила внутреннего трудового распорядка имеют цель способствовать дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе и рациональному использования рабочего времени, высокому качеству работ.
II. Порядок приема, перевода, увольнения работников
· Работник реализует право на труд путем заключения трудового договора о работе в данной школе;

· При приеме на работу администрация школы обязана потребовать поступающего:

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

-трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

-страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

-документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

-документ об образовании и (или) о квалификации ;

-справку о наличии (отсутствии) судимости ;

 - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

     В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.
· Прием на работу оформляется приказом директора и объявляется работнику под расписку. В нем должны быть указаны наименование должности и условия оплаты труда.

· Трудовые книжки ведутся по основному месту работы.
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· Прекращение трудового договора производится только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.

· Увольнение педагогических работников по результатам аттестации, сокращение численности или штата работников допускаются, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу.

· Сокращение педагогических работников  в связи с сокращением объема работы (учебной нагрузки) может производиться по окончанию учебного года. Днем увольнения считается последний день работы.

III. Обязанности работников
     Работники школы обязаны: работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, возложенные на них Уставом школы, правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями, соблюдать трудовую дисциплину, продолжительность рабочего дня, точно и своевременно выполнять распоряжения администрации, приходить в установленные сроки медицинские осмотры.

     Круг обязанностей работников школы определяется Уставом школы, правилами внутреннего распорядка, должностными инструкциями.
IV. Обязанности администрации школы
     Администрация школы обязана: обеспечить соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на них; правильно организовать труд работников школы в соответствии с их специальностью и квалификацией; обеспечить систематическое повышение работниками школы своей профессиональной и педагогической квалификации; проводить в установленные сроки аттестации работников; принимать меры к обеспечению материально-технической базы школы; соблюдать законодательство о труде.
V. Рабочее время и его использование
1. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом и Правилами трудового распорядка.

      Администрация обязана организовать учет явки сотрудников на работу и ухода с нее.

2. Учебную нагрузку не новый учебный год устанавливает директор школы до ухода работника в отпуск, в соответствии с трудовым законодательством и соответствующими нормативными документами.
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3. Расписание занятий утверждается директором с учетом педагогической целесообразности, соблюдением санитарно – гигиенических норм и максимальной экономии времени преподавателя.

4. Привлечение работников школы к выполнению работ в праздничные дни допускается в случаях, предусмотренных законодательством, с согласия профсоюзного комитета школы, по письменному распоряжению директора.

5. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за учетный период.

6. Время осенних, весенних и зимних каникул, не совпадающих с отпуском, является рабочим временем преподавателей. В эти периоды они привлекаются к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. Очередность предоставления отпусков устанавливается директором школы.

7. Педагогическим и другим работникам школы запрещается:

· Изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

· Отменять, сокращать или удлинять продолжительность занятий  и перерыв между ними;

· Входить в группу к другим педагогам во время занятий.

8. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе только с разрешения директора или заместителя. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения занятий в присутствии учащихся.
VI. Поощрения за успехи в работе
     Поощрения объявляются в приказе директора, доводятся до сведения коллектива, заносятся в трудовую книжку.
VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
      Ответственность за нарушение трудовой дисциплины влечет за собой применение мер, предусмотренных действующим законодательством о труде.
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