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IIpaBuia
BHYTPEHHEro TPyAOBOro pacnopsiaka Ajsi padorauxos MOY
«Cpipuesckass HOII»
(HoBas1 pepaxuus)

LOBIIHME NOJOXKXEHUSA

B cootserctBum ¢ TpynoBeim xonexcom Poccuiickoii denepaiin  TpPyLOBOM paclopsiaok B
opranusanuu onpenensercs [IpapunamMy BHYTPEHHETO TPYAOBOIO PacropsaaKa.

1.1 IIpaBmia BHYTPEHHETO TPYAOBOTO PACIOpsAKa MYHHLMIAILHOTO 00Imeo0pa3oBaTeibHOTO
yapekaenuss «CpIpueBckas HavajgbHas o0meoOpa3oBatenbHas mmikonay bexeukoro paiioHa
Teepckoit o6nactu (anee — yupekIeHUE) — JOKATbHBIM HOPMATUBHBIN aKT, PErJIAMEHTUPYIOLIMIA,
B COOTBETCTBHH C JeiicTByonmM TpynoBsiM Koaekcom PO u unbiMu (eepabHBIMU 3aKOHAMU:

- OCHOBHbIE MpaBa ¥ 0053aHHOCTH paGOTHHKOB;

- OTBETCTBEHHOCTH CTOPOH TPYIOBOI0 AOT0OBOPA,;

- IOPSIOK MPHUEMA M YBOJIBHEHHSI PaOOTHUKOB;

- pexxuM paboTh! HIKObI;

- BpeMs OTAbIXa PaDOTHHUKOB;

- IpUMEHSAEMbIE K paOOTHHKAM MEpBI TOOIIPEHNUS U B3bICKAHMIS,

- UHBIE BOTIPOCHI PETYIMPOBAHUS TPYAOBBIX OTHOIICHHWI B OpPraHU3alliu.

1.2 TlpaBuna BHYTPEHHETO TPYAOBOTO PACNOPSAAKA MMEIOT LETbIO CIOCOOCTBOBATh BOCIIUTAHHIO
y pabOTHUKOB IIKONBI AOOPOCOBECTHOTO OTHOLICHUS K TPyAdY, YKPEIUICHUIO TPYyIOBOH
IUCLHUILIAHBI, PAlMOHAIIBHOMY HCIIOJNb30BAHMIO Pab04Yero BPEMEHU, CO3JAHUIO YCIOBHH Ui
KAYeCTBEHHOr0 YJydIIEHUs 00pa3oBaTeNbHOIrO Mpolecca B IDKONE, OpraHu3aldd TpyAa Ha
Hay4HOH OCHOBE.

1.3 Bompocsl, CBA3aHHBIE C NPUMEHEHHMEM TIPaBUJI BHYTPEHHEr0 TPYAOBOIO pacnopsika,
PelalTCs PYKOBOACTBOM IIKOJBI B Mpelenax IpPeJOCTaBACHHBIX IpaB YCTaBOM IUIKOJIBL,
Yupeaurenem, 3akoHOAATENECTBOM PD.

1.4 Bompocsi, cBg3aHHbIE C yTBep/kAcHHEeM [IpaBun BHYTpPEHHEro TPYAOBOIO pacnopsika,
peuiaroTcs paboToAaTENEeM C YYETOM MHEHUS MPEICTaBUTENBHOTO OpraHa pabOTHHKOB B MOPSJIKE,
yCTaHOBJIEHHOM TpynoBbiM KojekcoM P®, YcTaBoM WIKONBI, ¢ 0043aTEIBHBIM O3HAKOMIICHHEM
pabOTHUKOB TIOJ POCTIHCH.

1.5 HnpuBuayanbHbIE TPYAOBbIE O0s3aHHOCTH pPabOTHUKOB MPENyCMATPHBAIOTCA B
3aKJII0YaeMbIX C HUMH TPYHOBBIX JHOTOBOPaX, AODKHOCTHBIX MHCTPYKIMAX, @ TAKXKE MHCTPYKIMIX
10 OXpaHe TpyJa.

1.6 Texct IlpaBun BHYTPEHHEro TPYAOBOrO PacHOpsKa BBHIBEIIMBACTCA B OPraHM3allMy Ha
BHIHOM MECTE, pa3MEINaeTCs Ha MIKOJILHOM CaiTe.




II.     ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДСТВА  
 И РУКОВОДИТЕЛЯ - ДИРЕКТОРА ШКОЛЫ
2.1. Руководство школы и директор имеют право:

2.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры(контракты) с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными Законами;

2.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

2.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

2.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношения к имуществу организации и участников образовательного процесса, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

2.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными Законами;

2.1.6. принимать локальные нормативные акты организации в соответствии с Уставом школы.
2.2. Руководство  и директор школы обязаны:

2.2.1. соблюдать трудовое законодательство  и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты,  условия коллективного договора, дополнительных соглашений и трудовых договоров (контрактов);

2.2.2. разрабатывать планы, программы развития организации и обеспечивать их выполнение;

2.2.3. разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудового распорядка для работников школы после предварительных консультаций с их представительными органами;

2.2.4. выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные в соответствии с настоящим Кодексом, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами (контрактами), дополнительными соглашениями;

2.2.5. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

2.2.6. проводить мероприятия по сохранению рабочих мест;

2.2.7. создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, воспитанников и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкции по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности, обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда; 

2.2.8. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

2.2.9. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;

2.2.10. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля  их выполнения;

2.2.11. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

2.2.12. своевременно выполнять предписания органов государственного надзора;

2.2.13. создавать условия обеспечивающие участие работников в управлении школой,  предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и Уставом школы;

2.2.14. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

2.2.15. исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами (контрактами).

III.     ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ШКОЛЫ
3.1. Работники имеют право на:

 3.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора (контракта) в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

 3.1.2. представление ему работы, обусловленной трудовым договором (контрактом);

 3.1.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;

3.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы;

 3.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

 3.1.6. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

 3.1.7. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

 3.1.8. участие в управлении школой в формах предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, а также Уставом школы;

 3.1.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров  и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

 3.1.10. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми незапрещенными законом способами;

3.1.11. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

3.1.12. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

3.1.13. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.       

3.2. Работники обязаны:

3.2.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором (контрактом), должностной инструкцией и инструкцией по охране труда;

3.2.2. соблюдать Устав, Правила внутреннего трудового распорядка школы и иные локальные нормативные акты;

3.2.3. соблюдать трудовую дисциплину: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять распоряжения руководства школы;

 3.2.4. выполнять установленные нормы труда;

 3.2.5. строго соблюдать инструкцию по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и пожарной безопасности;

3.2.6. содержать свое рабочее место в чистоте и порядке;

3.2.7. бережно относиться к имуществу школы и всех участников образовательного процесса; экономно расходовать ресурсы: воду, электроэнергию;

3.2.8. соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей;

3.2.9. реализовать применяемые в школе обязательные программы в соответствии с учебным планом и расписанием занятий;

3.2.10. осуществлять обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики преподаваемого предмета, проводить уроки и другие учебные занятия  в закрепленных за ним по распределению учебной нагрузки классах;

3.2.11. обеспечивать уровень подготовки обучающихся, соответствующий требованиям федерального государственного образовательного стандарта;

3.2.12. всемерно повышать качество выполняемой работы, проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов учебно-воспитательного процесса;

3.2.13. систематически повышать свой профессиональный уровень;

3.2.14. заменять на уроках временно отсутствующих учителей и воспитателей по распоряжению директора;
3.2.15. соблюдать законные права и свободы обучающихся;

3.2.16. готовиться к проведению занятий, участвовать в деятельности методических объединений и других формах методической работы, принятых в школе;

3.2.17. участвовать в работе педагогического совета школы (педагогические работники);
3.2.18. поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обучающихся;

3.2.19. в установленном порядке проходить обязательные профилактические медицинские осмотры, а также вакцинацию;

3.2.20. вести себя достойно, быть всегда внимательным к воспитанникам и учащимся, вежливым с их родителями и членами коллектива;

3.2.21. незамедлительно сообщить  руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества.

Конкретные обязанности работников школы определяются трудовым договором (контрактом) и должностной инструкцией по занимаемой должности.

 

IV.     ПРОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
4.1. Работники школы реализуют конституционное право на труд путем заключения трудового договора о работе в организации. 
4.2. Для работников школы работодателем является муниципальное общеобразовательное учреждение «Сырцевская начальная общеобразовательная школа» Бежецкого района Тверской области (далее МОУ «Сырцевская НОШ»), в лице директора, действующего на основании Устава.  
4.3.Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме путем составления и подписания  сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора хранится в организации, другой – у работника. Получение  работником экземпляра  трудового договора (контракта)  должно подтверждаться подписью работника  на экземпляре трудового договора (контракта), хранящимся у работодателя.
4.4. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной документами об образовании.

4.5. К педагогической деятельности в школе не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за определенные преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и составов преступлений устанавливаются законом.
4.6. При заключении трудового договора (контракта) лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые или копию трудовой книжки, если  работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

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

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

- 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, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 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.
Прием на работу в учреждение без предъявления указанных документов не допускается.


Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.
4.7. При необходимости для установления уровня оплаты труда (должностного оклада, оклада) работник должен предоставить при приёме на работу:

- документ о квалификационной категории;

- документы о награждении государственными  наградами (при наличии);

- документы о присвоении научной степени (при наличии).
Руководство школы обязано учесть наличие данных оснований при установлении оплаты труда работника в соответствии с Положением о порядке и условиях оплаты и стимулирования труда в МОУ «Сырцевская НОШ».

4.8. При приёме на работу в порядке совместительства работник обязан предоставить надлежаще оформленные документы, в соответствии с требованиями ТК РФ для работников, работающих по совместительству.

4.9. Директор школы издает приказ  о трудоустройстве работника с указанием должности, должностного оклада (оклада), даты приема на работу и  других условий, оговоренных в трудовом договоре (контракте). Копии приказов направляются  в бухгалтерию организации. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок.

4.10. Фактическим допуском к работе работника считается заключение трудового договора (контракта), независимо был ли прием на работу оформлен надлежащим образом на основании трудового договора (контракта).

4.11. В соответствии с приказом о приеме на работу, директор школы обязан в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документов, подтверждающих работу по совместительству.

4.12. При заключении трудового договора (контракта)  впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

4.13. Трудовые книжки работников хранятся в организации. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности.

4.14. Персональные данные работника  обрабатываются, хранятся и используются руководителем  с соблюдением требований Трудового кодекса РФ и иных федеральных законов.

4.15. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, руководство школы обязано ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке  Т-2.

4.16. Личная карточка и трудовой договор (контракт) работника хранится в организации, в том числе и после увольнения (срок хранения –75 лет).

4.17. О приеме работника в организацию делается запись в книге учета личного состава.  

4.18. При приеме работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу и (или) должность руководство обязано:

В  день приема (или перевода) на работу провести вводный инструктаж, т.е.:

- ознакомить под роспись работника с порученной ему работой, должностной инструкцией;

- ознакомить работника с правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, Уставом школы и иными локальными актами,  действующими в организации.
В течение 5 дней провести инструктаж по технике безопасности и охране труда на рабочем месте, о чем  должна быть сделана запись в журнале инструктажа на рабочем месте.

4.19. Изменение определенных сторонами условий трудового договора (контракта), в том числе и перевод  на  другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора (контракта), за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условий  трудового договора (контракта) заключается в письменной форме.

4.20. Перевод на другую работу оформляется приказом  директора школы, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника только с письменного согласия работника (за исключением случаев, предусмотренных ч. 2, 3 ст. 72/2 ТК РФ).

4.21. Руководитель обязан перевести работника с его согласия на другую работу (социальная защита  работника, охрана его здоровья и др.) в случаях, предусмотренных ст. 73, 182 ТК РФ.  Не требует согласия работника перемещение его на другое рабочее место, если это не влечет за  собой изменения  определенных сторонами условий трудового договора (ст.72/1 ТК РФ). О предстоящих  изменениях определенных сторонами условий  трудового договора (контракта), а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, руководитель обязан уведомить работника в письменной форме  не позднее,  чем  за два месяца.

4.22. Прекращение трудового договора (контракта) может иметь место только на основании действующего законодательства.

4.23. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт), предупредив об этом работодателя письменной форме не позднее,  чем за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения руководителем заявления работника об увольнении. По соглашению между  руководителем и работником трудовой договор (контракт) может быть расторгнут и до истечения  срока предупреждения об увольнении.

4.24. Независимо от причины прекращения трудового договора директор   школы обязан:

- издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и пункта (части) статьи Трудового Кодекса Российской Федерации, послужившей основанием прекращения трудового договора (контракта);

- ознакомить работника с приказом о прекращении трудового договора (контракта) под роспись;

- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку и другие документы (по письменному заявлению работника), связанные с работой;

 - произвести полный расчет.

4.25. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производится в точном соответствии с формулировками действующего законодательства. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в трудовой книжке, в личной карточке формы Т-2,  в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовому книжку работнику  невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, руководитель обязан направить работнику уведомление  по почте. Со дня направления указанного уведомления руководитель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.

4.26. Расторжение  трудового договора (контракта) по инициативе руководства школы допускается в случаях и в порядке, установленных Трудовым кодексом РФ.
     Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случае невыхода работника на работу по истечении трёх месяцев после окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-Ф3 "О воинской обязанности и военной службе”, либо после окончания действия заключенного работником контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации.
    Трудовой договор прекращается по таким обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, как наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых отношений (военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другие чрезвычайные обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением Правительства Российской Федерации или органа государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации, а также призыв работодателя -физического лица или работодателя, являющегося единственным учредителем (участником) юридического лица, одновременно обладающего полномочиями единоличного исполнительного органа этого юридического лица, на военную службу по мобилизации, объявленной Президентом Российской Федерации (в случае, если такой работодатель на период прохождения им военной службы по мобилизации не уполномочил другое лицо на осуществление своих прав и исполнение своих обязанностей в качестве работодателя).

     Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев после окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-Ф3 «О воинской обязанности и военной службе», либо после окончания действия заключенного указанным лицом контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, имеет преимущественное право поступления на работу по ранее занимаемой должности у работодателя, с которым указанное лицо состояло в трудовых отношениях до призыва на военную службу по мобилизации, заключения контракта о прохождении военной службы либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, в случае отсутствия вакансии по такой должности на другую вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по соответствующей должности (соответствующая работа) не должна быть противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья.
4.27. Днем увольнения является последний день работы.

4.28. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно в случаях, установленных Трудовым кодексом РФ.

4.29. Совместители, принятые для осуществления должностных обязанностей, связанных с образовательным процессом, увольняются на период летних каникул, что должно быть отражено в трудовом договоре (контракте).

 

V.     РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
5.1. Рабочее время педагогических работников определяется в соответствии с Уставом школы, с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора (контракта), с учетом учебного расписания, должностных обязанностей, годовым, календарным и учебным графиком, графиком сменности.

В школе установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Время начала и окончания учебных занятий в школе устанавливается следующее:   начало  в 8.30,  окончание – 14.10.  Время начала и окончания учебных занятий в школе, внеурочная деятельность учащихся начальной школы регламентируется нормами СанПиН.
Рабочее время учитывается в астрономических часах – один час равен 60 минутам: короткие перерывы (перемены), предусмотренные между уроками (занятиями), являются рабочим временем педагога.

5.2. Для педагогических работников школы устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не больше 36 часов в неделю.

5.3. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам устанавливается Трудовым кодексом РФ или иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда.

5.4. Нормируемая учебная (педагогическая) нагрузка педагогического работника  оговаривается в трудовом договоре (контракте).

5.5. Объем нормируемой учебной нагрузки (педагогической работы) устанавливается исходя из количества часов по учебному плану, программ, обеспеченности кадрами, других конкретных условий, определяющих образовательный процесс. Предельный объём учебной (педагогической) нагрузки устанавливается в соответствии с Типовыми положениями об общеобразовательном учреждении.

5.6. Первоначально оговоренный в трудовом договоре (контракте) объем учебной нагрузки может быть изменен сторонами в соответствии  с утверждённым учебным планом школы.

5.7. Трудовой договор (контракт) может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем  установлено за ставку заработной платы по соглашению между работником и директором школы.

5.8. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего  ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 18 лет), а также лицам, осуществляющим  уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским  заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами или иными нормативными  правовыми актами РФ.

5.9. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя (воспитателя, педагога) в течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре (контракте) или приказе по учреждению, возможны только: по взаимному согласию сторон; по инициативе руководства в случае уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп). Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение условий трудового договора (контракта). Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не менее, чем  за  два месяца. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор (контракт) прекращается.

5.10. Для изменения учебной нагрузки по инициативе руководства согласие работника не требуется в случаях:

- временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью, например, для замещения отсутствующего работника, в случаях простоя (продолжительность выполнения работником без его согласия в таком случае не может превышать одного месяца, а перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника);

- восстановления на работе учителя (воспитателя, педагога), ранее выполнявшего эту учебную нагрузку;

- возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет или после окончания этого отпуска.
5.11. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается директором школы с учетом мнения выборного профсоюзного органа, с учетом мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на методических объединениях, педагогических советах и др.) до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки.

5.12. При определении нагрузки  учителей, воспитателей на начало нового учебного года объем учебной нагрузки каждого учителя, воспитателя устанавливается приказом по школе.

5.13. Рабочее время учителей, воспитателей устанавливается в соответствии с утвержденным директором школы расписанием уроков и занятий.

 Перерывы между уроками и занятиями, установленные в соответствии с Сан.П.иНами, не являются временем отдыха и перерывов, а используются учителями и педагогами для:

- подготовки к следующему уроку;

- воспитательной и иной работы с детьми;

- выполнения поручений и распоряжений руководства школы.

5.14. Учитель, воспитатель должен являться на работу за 20 минут до начала своей работы и использовать это время для подготовки к уроку, занятию.

5.15. Учителям, воспитателям  запрещается:

- изменять расписание уроков, занятий и место их проведения;

- отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;

- удалять обучающихся (воспитанников) с уроков (занятий).

5.16. Время перерыва для отдыха и питания работников определяется руководством школы с учетом следующих требований:

- для воспитателей, учителей начальных классов, запрещается проведение перерыва и с оставлением детей без присмотра.
5.17. Учителя, воспитатели несут ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения занятий и во время перерыва до начала своего урока, занятия в соответствии с расписанием.

5.18. При организации школьного питания учитель обязан проводить учащихся в столовую и находиться в столовой с учащимися во время приема пищи, поддерживать дисциплину, чистоту и порядок в столовой.

5.19. По окончании учебных занятий учитель обязан проводить учащихся в раздевалку, поддерживать в ней дисциплину и порядок и находиться в ней до тех пор, пока учащиеся не покинут школу. Он несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся в раздевалке.

5.20. Во время перемен и перерывов руководство и учителя  обязаны поддерживать дисциплину и порядок в школе.

5.21. Руководство школы привлекает педагогических работников к дежурству  по школе. График дежурств составляется в начале учебного года, утверждается руководителем с учетом мнения выборного профсоюзного органа и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания.

5.22. Режим рабочего времени, работа в каникулярное время, перерывы, продолжительность рабочего времени, дежурство и др. определяются настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка  с учетом мнения   выборного профсоюзного органа.
Для четкой организации труда устанавливается следующий режим работы педагогических работников и технического персонала.

- Учитель приходит за 20 минут до звонка.

-  Вход учеников в здание школы с 8.00 утра.  

- Учитель в школьной столовой  следит за порядком в школе и обеспечивают дисциплину учеников, а также несут ответственность за поведение детей на всех переменах.

 - Проведение внеклассных мероприятий осуществляется по плану, утвержденному директором школы.

 Обязанности директора:

-  контролировать дежурство по школе;

-  контроль за состоянием туалетных комнат;

- контроль за выполнением плана на текущие дни.
- следить за качеством уборки в классах, по школе.
 На уроке учитель следит за выполнением требований учащимися.
 Урок необходимо заканчивать по звонку.

 Учителю запрещается:

- удалять учащегося с урока;

- заканчивать урок до звонка;

- посылать учащегося за журналом, наглядными пособиями во время урока;

- беседовать во время урока с родителями;

- выходить из класса во время урока без уважительной причины.

 Проведение экскурсий, походов, посещение музеев, театров, выставок и и.д. разрешается после издания приказа директором школы.

Работники школы соблюдают правила вежливости и культурного поведения с детьми и другими работниками школы.

5.23. Начало и окончание работы учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала школы определяется трудовым договором (контрактом) и должностными обязанностями. Учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы.

5.24. Режим работы директора школы определяется трудовым договором (контрактом) и должностными обязанностями. 

5.25.  Режим работы социального педагога, воспитателя определяется трудовым договором (контрактом) и должностными обязанностями.  Работа вышеперечисленных работников организована в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы. 

5.26. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников школы к работе в выходные и праздничные дни допускается с их  письменного согласия в случае необходимости выполнения определенных работ, от выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа школы, с учетом мнения  выборного органа  первичной профсоюзной организации и оформляется письменным распоряжением руководителя.  Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном ТК РФ, или, с согласия работника, в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.

  Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные дни и направлению в длительные походы, экскурсии, командировки в другую местность беременные женщины и работники, имеющие детей в возрасте до трех лет.

5.27. Все учителя и воспитатели обязаны быть на рабочем месте не позже, чем за 20 минут до начала урока. Обслуживающий персонал обязан быть на работе не позже, чем за 30 минут до начала рабочего дня школы.
5.28. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В эти периоды они выполняют педагогическую, методическую и организационную работу в соответствии с трудовым договором (контрактом) и должностной инструкцией в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. По соглашению руководства школы и педагога в период каникул он может выполнять и другую работу.

В каникулярное время учебно-вспомогательной и обслуживающий персонал школы привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по школе и другим работам, соответствующим заключенным с ним трудовым договором (контрактом) и должностной инструкцией. По соглашению с руководством школы в период каникул работник может выполнять иную работу.

Порядок и графики работы в период каникул устанавливаются приказом директора школы не позднее, чем за две недели до начала каникул.

5.29. Общие родительские собрания созываются не реже двух раз в год, классные – не реже трех раз в год.

5.30. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета должны продолжаться, как правило, не более двух часов, родительское собрание – 1,5 часа, собрания школьников – 1 час, занятия кружков, секций – от 45 минут до 1,5 часа.

5.31. Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха по желанию работника или, по соглашению  сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере. Конкретные размеры оплаты за работу в выходной или нерабочий праздничный день могут     устанавливаться коллективным договором, локальным нормативным  актом, принимаемым с учетом мнения представительного  органа работников, трудовым договором (контрактом).

5.32. В случаях производственной необходимости руководство школы может привлечь к замещению временно отсутствующих  работников, других работников с их письменного согласия.

5.33. В случаях невозможного выхода на работу сотрудник обязан предупредить непосредственно руководителя заранее лично или по телефону.

5.34. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно  в соответствии с  графиком отпусков, утвержденным директором школы с учетом мнения выборного профсоюзного органа, с  учетом необходимости обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха работников.

5.35. График отпусков составляется на каждый календарный год и не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускаются только с согласия работника. При этом  отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за  который он   предоставлялся.  Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена  денежной компенсацией. 
5.36. Запрещается:

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с педагогической деятельностью;

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам;   

- присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения руководства школы;

- входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким правом в исключительных случаях пользуются только руководитель школы;

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся (воспитанников).

  

VI.     ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании, продолжительный и безупречный труд, новаторство и достижения в работе применяются следующие поощрения:

 - объявление благодарности с занесением в трудовую книжку;
- награждение премией;

- награждение ценным подарком;

- награждение Почетной грамотой.

6.2. При применении поощрения учитывается мнение профсоюзного комитета школы.

6.3. Инициатором поощрения работников могут выступать:

- руководство школы;

- педагогический совет;

- аттестационная комиссия.

6.4. Поощрение работников проводится:

- по итогам работы за календарный месяц,  полугодие, текущий учебный год;

- по итогам конкурсов, смотров, выставок профессионального мастерства и т.п.;

- в честь профессионального праздника – Дня учителя;

- в честь юбилейных дат: 50-летия, 55-летия, 60-летия, 65-летия, 70-летия со дня рождения.
6.5. Поощрения объявляются приказом по школе, доводятся до сведения всего коллектива.

6.6. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, отраслевыми и государственными наградами.
VII.     ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
 7.1. Работники школы обязаны подчинятся руководству, выполнять все указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций и объявлений.

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.

7.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, руководитель  вправе применить следующие дисциплинарные взыскания:    

- замечание;

- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.

Трудовым кодексом (ст. 336) предусмотрены дополнительные основания прекращения трудового договора (контракта) с педагогическими работниками:

- повторное в течение года грубое нарушение Устава школы;

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5,6,9 или 10 части первой ст.81, а также п.7 или 8 части 1 статьи 81  Трудового кодекса РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания утраты доверия, либо аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

7.4. За каждый  дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.5. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за: 
- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч. 1 ст. 81 ТК РФ);
- однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ):

а) прогул, т.е. отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены) (пп. "а" п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ);
б) появление работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения (пп."б" п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ);
в) разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашение персональных данных другого работника (пп. "в" п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ);
г) совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях (пп. "г" п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ);
д) установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушение работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий (пп. "д" п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ);
- совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты доверия к нему со стороны работодателя (п. 7 ч. 1 ст. 81 ТК РФ);
- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ);
- принятие необоснованного решения руководителем  и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации (п. 9 ч. 1 ст. 81 ТК РФ);
- однократное грубое нарушение руководителем, его заместителями своих трудовых обязанностей (п. 10 ч. 1 ст. 81 ТК РФ);
- совершение педагогическим работником повторного в течение одного года грубого нарушения устава образовательного учреждения (п. 1 ст. 336 ТК РФ).

7.6. Дисциплинарное взыскание применяется директором, а также соответствующими должностными лицами органов образования в пределах представленных им прав. Руководство имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.
7.7. Трудовой коллектив имеет право на выражение недоверия любому члену руководства и ходатайство в вышестоящих органах о его замене.
7.8. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются органом управления образования, который имеет право назначения и увольнения.

7.9.   До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть потребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется руководством не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания  работника в отпуске.

7.10. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется  работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня издания, не считая времени отсутствия работника на работе.
7.11.   Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. Руководство по своей инициативе или ходатайству трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и при  том проявил себя как хороший добросовестный работник. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные выше, не применяются.
7.11. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, непредусмотренных федеральными законами.

7.12. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения поступка, а по результатам ревизии, проверки хозяйственно-финансовой деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня совершения. В указанные сроки не включается  время производства по уголовному делу.

7.13. В соответствии с п.2 ст.55 ФЗ «Об образовании» дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) Устава школы может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана данному педагогическому работнику.

7.14. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Если по истечении 2 рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не является  препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.15. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного поступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения работника.

7.16.  Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
 

VIII. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ
8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами), предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и  представителей совместных комиссий по охране труда.

8.2. Все работники школы, включая руководство, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий.

8.3. Все работники школы обязаны проходить периодические профилактические медицинские осмотры, обучение и аттестацию по знанию и выполнению санитарных правил и гигиенических требований.
В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболевай должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья,  детей, действующие в школе; их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания.
Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под расписку.
С правилами трудового распорядка ознакомлены:

_____________________________________________________________________________

(ф.и.о. работника, подпись, дата)

_____________________________________________________________________________

(ф.и.о. работника, подпись, дата)

_____________________________________________________________________________

(ф.и.о. работника, подпись, дата)

_____________________________________________________________________________

(ф.и.о. работника, подпись, дата)

____________________________________________________________________________________________
(ф.и.о. работника, подпись, дата)

_____________________________________________________________________________

(ф.и.о. работника, подпись, дата)

_____________________________________________________________________________

(ф.и.о. работника, подпись, дата)

_____________________________________________________________________________

(ф.и.о. работника, подпись, дата)

_____________________________________________________________________________

(ф.и.о. работника, подпись, дата)

_____________________________________________________________________________

(ф.и.о. работника, подпись, дата)
_____________________________________________________________________________

(ф.и.о. работника, подпись, дата)
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