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Правила 
внутреннего трудового распорядка
1. Общие положения
1.1.  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются локальным  нормативным актом Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Актюбинская средняя общеобразовательная школа»  (далее – школа).

1.2.  Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом РФ «Об образовании», Типовым положением об общеобразовательном учреждении, Уставом школы, иными нормативными пра​вовыми актами и, регулиру​ют порядок приема и увольнения работников школы, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в школе.

1.3.  Правила вступают в силу с момента их утверждения директором школы с учетом мнения профсоюзного комитета педагогов и сотрудников. Правила действуют без ограничения срока (до внесения соответствующих изменений и дополнений или принятия новых Правил). Изменения и дополнения Правил производится в порядке их принятия.

Работодателем в соответствии с настоящими Правилами выступает школа в лице директора и иных руководителей, уполномоченных представлять школу в соответствии с Уставом.

1.4.   Правила призваны четко регламентировать организацию работы  всего трудового коллектива школы, способствовать нормальной работе, обеспе​чению рационального использования рабочего времени, укре​плению трудовой дисциплины, повышению качества и эффективности труда работников. Работники знакомятся с Правилами под роспись.
1.5.  Правила должны соответствовать действующему трудовому законодательству.

2. Порядок приема и увольнения работников

2.1.  Работники реализуют свое право на труд путем заключе​ния трудового договора с работодателем в письменной форме. Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя.

Договор заключается в 2-х экземплярах. Один экземпляр переда​ется работнику, другой остается у работодателя. Получение работ​ником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у рабо​тодателя.

2.2.  Прием на работу оформляется приказом директора, который издается на основании заключенного трудового догово​ра. Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с прави​лами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.

2.3. Трудовой договор может быть заключен:

1)  на неопределенный срок;

2)  на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда тру​довые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения.

Школа не может требовать заключения срочного трудового договора, если работа носит постоянный характер.

2.4. Срочный трудовой договор заключается:

· на время исполнения обязанностей отсутствующего работ​ника, за которым в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового   права,   коллективным   договором,   соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором сохра​няется место работы;

· на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;

· для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может производиться только в течение опреде​ленного периода (сезона);

· для проведения работ, выходящих за рамки обычной дея​тельности работодателя (реконструкция, монтажные, пуско-наладочные и другие работы), а также работ, связанных с заведомо временным (до одного года) расширением производства или объема оказываемых услуг;

· с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо опре​деленной работы в случаях, когда ее выполнение (завершение) не может быть определено конкретной датой;

· для выполнения работ, непосредственно связанных со ста​жировкой и профессиональным обучением работника;

· с лицами,  направленными органами службы занятости населения  на работы   временного характера  и общественные работы;

· с гражданами, направленными для прохождения альтерна​тивной гражданской службы;

· в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

2.5. По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться:

· с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установлен​ном федеральными законами и иными нормативными правовы​ми актами Российской Федерации, разрешена работа исключи​тельно временного характера;

· для проведения срочных работ по предотвращению ката​строф, аварий,  несчастных случаев, эпидемий, а также для устранения последствий указанных и других чрезвы​чайных обстоятельств;

· с лицами, избранными по конкурсу на замещение соответ​ствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовы​ми актами, содержащими нормы трудового права;

· с заместителями руководителя школы;
· с лицами, обучающимися по очной форме обучения;

· с лицами, поступающими на работу по совместительству;

· в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

2.6. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не может превышать 3 месяцев. Прием с испы​тательным сроком находит свое отражение в трудовом договоре и приказе по школе.

В период испытания на работника распространяются положе​ния трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного дого​вора, соглашений, локальных нормативных актов.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

· беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

· лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

· лиц, окончивших имеющие государственную аккредита​цию образовательные учреждения начального, среднего и высше​го профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;
· лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

· лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от друго​го работодателя по согласованию между работодателями;

· лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев.

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей руководителя – шести месяцев, если иное не установлено феде​ральным законом.

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

В срок испытания не засчитываются период временной нетру​доспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. Отсутствие в трудовом договоре записи о приеме на работу с испытательным сроком означает, что работник принят на работу без испытания.

При неудовлетворительном результате испытания работода​тель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудо​вой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послужив​ших основанием для признания этого работника не выдержав​шим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в судебном порядке.

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без учета мнения соответствую​щего профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия.

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторже​ние трудового договора допускается только на общих основаниях.

Если в период испытания работник придет к выводу, что предло​женная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.

2.7. При приеме на работу (заключении трудового договора) поступающий на работу предъявляет следующие документы: 

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку (кроме поступающих на работу впервые или по совместительству);

· документы воинского учета для военнообязанных;

· документ об образовании;

· медицинские документы, предусмотренные законодатель​ством;

· страховое свидетельство обязательного медицинского страхования;
· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо прекращения уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.

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 указа​нием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудо​вую книжку.
2.8.  При приеме на работу по совместительству работник обя​зан предъявить:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· копию трудовой книжки;

· документ об образовании;

· медицинские документы, предусмотренные законодатель​ством;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· справку о сумме заработной платы, иных выплат и вознаграждений, на которую были начислены страховые взносы на обязательное социальное страхование формы № 4 н; 
· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо прекращения уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.

2.9.  При приеме работника на работу администрация обязана ознакомить его со следующими документами:

а) Уставом школы.

б)  Коллективным договором.

в)  Правилами внутреннего трудового распорядка.

г)  Должностными инструкциями.

д) Приказами по охране труда и пожарной безопасности. Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности».

2.10.  Работники школы имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего совместительства в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

2.11. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки  в установленном  порядке,  в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной.

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняе​мой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудово​го договора и сведения о награждениях за успехи в работе.

Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием явля​ется увольнение.

2.12. На каждого работника ведется личное дело,  которое состоит из личного листка по учету кадров, анкеты, копий документов об образовании, квалификации, профессио​нальной подготовке, выписок из  приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка Т-2.

При приеме работника на работу делается соответствующая запись в «Книге учета личного состава».

2.13. Прекращение трудового договора (увольнение) с работ​ником может иметь место только по основаниям, предусмотрен​ным трудовым законодательством.

2.14.  Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупреж​ден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок дей​ствия срочного трудового договора, заключенного  на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения опреде​ленной работы, прекращается по завершении этой работы.

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязан​ностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).

2.15. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с лицом, работающим по совместительству, может быть прекра​щен в случае приема на работу работника, для которого эта рабо​та будет являться основной, о чем работодатель в письменной форме предупреждает указанное лицо не менее чем за две недели до прекращения трудового договора.

2.16. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя.

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под рос​пись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о пре​кращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствую​щая запись.

3. Основные права и обязанности работников

3.1. Основные права и обязанности работников школы в связи с осуществлением трудовой функции, обусловленной соглашением сторон. Каждый работник имеет право на:

· заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренными государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;

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

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

· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

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

· участие в управлении школой в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

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

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

· работники школы имеют и другие права, предусмотренные трудовым договором, Уставом и законодательством РФ об образовании и труде.
3.2. Все работники школы обязаны:

· вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени;
· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором;

· соблюдать правила внутреннего распорядка учреждения;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· выполнять установленные нормы труда;

· соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;

· бережно относиться к имуществу школы и других работников;

· незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества школы;

· своевременно и точно исполнять распоряжения администрации школы;

· использовать точно рабочее время для полезного труда;

· воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
· систематически повышать свою профессиональную квалификацию;
· проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры;

· содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы;
· соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
· беречь имущество школы, бережно использовать материалы, рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду;
· вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и вежливыми с обучающимися, родителями и членами коллектива школы;

· своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию, в том числе в электронной форме;

· обеспечивать режим защиты персональных данных участников образовательного процесса;
· круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, устанавливаются в должностных инструкциях, разработанных на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и других нормативных документов.

3.3. Педагогические работники школы, непосредственно осуществляющие образовательный процесс (учителя), обязаны:

· приходить на работу за 20 минут до начала своих уроков по расписанию;
· независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для учителей и обучающихся, в соответствии со своими должностными обязанностями, планом работы школы;
· обеспечить высокую эффективность образовательного процесса, выполнение государственных образовательных стандартов; 
· своевременно заполнять и аккуратно вести установлен​ную документацию, электронный журнал;

· планировать и анализировать свою профессиональную деятельность;

· уважать личное достоинство обучающихся, проявлять заботу об их всестороннем развитии;

· заключать со школой в установленном порядке договор о полной материаль​ной ответственности;

· постоянно повышать свой профессиональный и общекультурный уровень, деловую репутацию, регулярно, не реже одного раза в пять лет проходить повышение квалификации.

3.4.  Педагогическим работникам школы, запрещается: 

· изменять по своему усмотрению расписание занятий и гра​фик работы;

· отменять, удлинять или сокращать продолжительность уро​ков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;

· удалять обучающихся с уроков (занятий).
3.5. Педагогические работники школы несут ответственность за жизнь и здоровье детей. Они обязаны во время образовательного процесса, при проведении внеклассных  и внешкольных мероприятий, занятий внеурочной деятельности, прогулок, организуемых школой, принимать все меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с  обучающимися и другими работниками школы; при травмах и несчастных случаях – оказывать посильную помощь пострадавшим; обо всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать администрации школы.

4. Основные  права и обязанности администрации школы
4.1. Администрация школы в лице директора и/или уполномоченных им должностных лиц имеет право:

· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами;

· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу школы, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов школы;

· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в установленном порядке;

· принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты школы в порядке, установленном Уставом школы.

4.2. Администрация школы в лице директора и/или уполномоченных им должностных лиц обязана:

· соблюдать условия трудового договора, локальные нормативные акты, условия коллективного договора и права работников;

· предоставлять работникам работу в соответствии с трудовым договором;
· обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;
· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном настоящим Кодексом.

· Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их исполнением;

· Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

· Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти. Уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный  контроль (надзор ) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов. Содержащих нормы трудового права;
· исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством , в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями локальными нормативными актами, и трудовыми договорами.
· контролировать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на них Уставом школы, настоящими Правилами, должностными инструкциями, вести учет рабочего времени;

· своевременно в полном размере оплачивать труд работников. Днями выплаты заработной платы яв​ляются 7 и 22 число каждого месяца;

· организовать нормальные условия труда работников школы в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место  работы, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда;

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

· осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов, создание благоприятных условий работы школы; своевременно принимать меры воздействия  к нарушителям  трудовой дисциплины;

· совершенствовать образовательный процесс, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры труда; 

· принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым  оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем;

· обеспечивать сохранность имущества школы, сотрудников и обучающихся;

· организовать горячее питание  учащихся и сотрудников школы;

· создавать трудовому коллективу необходимые условия  для  выполнения им своих полномочий, способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении школой, своевременно рассматривать заявления работников  и сообщать им о принятых мерах.

 

5. Рабочее время и его использование
5.1. Рабочее время педагогических работников регламентируется графиком работы, определяемым годовым календарным учебным графиком, графиком сменности, учебным расписанием занятий, планами внеурочной, внеклассной и неаудиторной работы, должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом, настоящими Правилами (ст.91 ТК РФ), трудовым договором и должностными инструкциями.

Рабочее время прочего персонала определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабо​чего времени за неделю или другой учетный период.

5.2. Режим работы школы: 

Открытие Школы  - 8.00 часов.

Начало работы дежурного администратора, дежурного классного руководителя - 8.30 часов. 

Начало занятий - 9.00 часов. 

Окончание работы секций, кружков, закрытие школы - 17.00 часов. 

Перерыв для отдыха и питания сотрудников -12.00 – 13.00.
Отдых и прием пищи для педагогов проводится в рабочее время (ст. 108 ТК РФ).

5.3. Режим организационно-методической работы школы:

понедельник – административные планерки, совещания при директоре или его заместителях;

вторник – совещания для педагогического коллектива; 

среда 

четверг } массовые мероприятия с учащимися
пятница
5.4. Тематические классные часы проводятся по схеме:
По расписанию, по выбору классного руководителя
5.5. Общешкольные родительские собрания проводятся не реже одного раза в полугодие. Родительские собрания в классах проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в учебную четверть.

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

5.7. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) устанавливается исходя из количества часов по учебному плану, обеспеченности кадрами,  других  конкретных  условий  в школе. Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения оговаривается в трудовом договоре. 

5.8. Продолжительность рабочего времени на одну ставку составляет в неделю:

40 часов – для директора школы и его заместителей, инженера, секретаря, уборщика служебных помещений и рабочего по обслуживанию и ремонту зданий, дворника, сторожа, гардеробщика, лаборанта.

36 часов – для педагога-психолога; 

30 часов – для преподавателя внеурочной деятельности;

5.9. Продолжительность рабочего времени (объем педагогической работы) в неделю педагогических работников школы, непосредственно осуществляющих образовательный процесс, регламентируется графиком работы, определяемым учебным расписанием занятий, планами внеурочной, внеклассной и неаудиторной работы, должностными обязанностями.
Выполнение педагогической работы учителями характеризуется наличием уста​новленных норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с преподавательской работой.

Выполнение другой части педагогической работы осу​ществляется в течение рабочего времени, которое не конкретизи​ровано по количеству часов.

Нормируемая часть рабочего времени учителей определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) независимо от их продолжительности и корот​кие  перерывы  (перемены)  между  каждым учебным занятием, установленные для обучающихся. При этом количеству часов уста​новленной учебной нагрузки соответствует количество проводи​мых учителем учебных занятий.

Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) между ними локальным актом школы с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нор​мативов (СанПиН), утвержденным в установленном порядке. Выполнение преподавательской работы регулируется расписани​ем учебных занятий.

Другая часть педагогической работы учителей, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных уставом образо​вательного учреждения, правилами внутреннего трудового распо​рядка школы, тарифно-квалификацион​ными (квалификационными) характеристиками, и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами педагоги​ческого работника, и включает:

· выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспи​тательных и других мероприятий, предусмотренных образова​тельной программой;

· организацию и  проведение методической, диагностиче​ской и консультативной помощи родителям (законным предста​вителям), семьям, обучающим детей на дому в соответствии с медицинским заключением;

· время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склон​ностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий;

5.10. Дни недели (периоды времени, в течение которых школа осуществляет свою деятельность), свобод​ные для педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, педагогический работник может использовать для повыше​ния квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п.

5.11. Уменьшение объема педагогической работы в течение учебного года возможно: 

· по взаимному согласию сторон; 

· по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп).

5.12. Уменьшение объема педагогической работы в перечисленных в п.5.11. случаях следует рассматривать как изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение существенных условий труда. Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за два месяца. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор в соответствии с трудовым законодательством прекращается. 

5.13. Для изменения объема педагогической работы по инициативе администрации согласие работника не требуется в случаях: 

· временного   перевода  на  другую   работу   в   связи   с   замещением отсутствующего учителя (продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного года); 

· простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя либо в другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца; 

· восстановления на работе учителя, 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. 

5.14. Объем педагогической работы (учебная нагрузка) педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается руководителем образовательного учреждения с учетом мнения выборного профсоюзного органа, до ухода работников в очередной календарный отпуск, но не позднее сроков, за которые работники должны быть предупреждены о возможном изменении объема педагогической работы. При определении объема учебной нагрузки должна обеспечиваться преемственность классов, если это возможно по сложившимся в школе условиям труда.
5.15. Учебное расписание занятий составляется и утверждается администрацией школы с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя. 

5.16. Рабочее время педагогических работников учитывается в астрономических часах; короткие перерывы (пере​мены), предусмотренные между уроками (занятиями), являются рабочим временем.

5.17. Привлечение отдельных работников школы (учителей, воспитателей и др.) к дежурству в выходные и праздничные дни, другим видам работ допускается в прядке, преду​смотренном действующим законодательством. Дни отдыха (отгулы) за дежурство, работу в выходные и праздничные дни, другие виды работ предоставляются в порядке, предусмотренном ТК РФ на основании приказа директора школы. Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные дни и направлению в дли​тельные походы, экскурсии, командировки в другую местность беременные женщины и работни​ки, имеющие детей в возрасте до трех лет.

5.18. 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 и должностной инструкцией в пределах установленного объема педагогической работы до начала каникул.

5.19. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал школы привлека​ется к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по школе и другим работам, соот​ветствующим заключенным с ним трудовым договорам и должностной инструкцией.

5.20. Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учет рабочего времени.
5.21. Порядок и графики работы в период каникул устанавливаются приказом директора школы до начала каникул.

6. Время отдыха
6.1. Всем работникам предоставляются выходные дни (ежене​дельный непрерывный отдых). При шестидневной рабочей неделе общим выходным днем является воскресенье. 

6.2. Для работающих по графику выходные дни определяются графиком сменности.
6.3. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непре​рывной работы у данного работодателя.

6.4. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется графиком отпусков, который составляется администрацией школы с учетом обеспечения нормальной рабо​ты школы и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, предоставляются в период летних каникул. График отпусков утверждается с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения работников. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в связи с санаторно-курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если имеется возможность его замещения.

6.5. Дни отдыха (отгулы) предоставляются педагогическим работникам в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. Педагогический работник обязан использовать предоставленные отгулы до наступления нового учебного года.

6.6. Учет и контроль за исполнением приказа о предоставлении дней отдыха (отгулов) педагогическому персоналу осуществляет заместитель директора по учебной работе, непедагогическому персоналу – заместитель директора по административно-хозяйственной работе.
6.7. Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течение учебного года по соглашению ра​ботника с администрацией. Их общий срок не должен превышать, как правило, длительности рабочего отпуска. Краткосрочные неоплачиваемые отпуска администрация обязана предоставить в случаях, предусмотренных коллективным трудовым договором.

7. Поощрения за успехи в работе
7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании  детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу и за  другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

а) объявление благодарности;

б) выдача премии;

в) награждение почетными грамотами;

г) награждение ценными подарками.

7.2. Поощрения применяются администрацией школы. Представитель трудового коллектива может  выступить с инициативой поощрения работника, которая подлежит обязательному рассмотрению администрацией.

7.3.  За особые трудовые заслуги работники школы  представляются  в вышестоящие органы к награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также  знаками отличия и грамотами, установленными для работников образования законодательством.

7.4.  При  применении мер поощрения сочетается материальное и моральное стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего коллектива школы и заносятся в трудовую книжку работника.

7.5. Работникам, успешно и добросовестно  выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного обслуживания(путевки в санатории, дома отдыха и т.д.).

         При применении мер общественного, морального и материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение представителя трудового  коллектива.

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом школы, настоящими правилами, Типовым положением об образовательном учреждении, должностными инструкциями, Коллективным договором влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы налагает следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение по соответствующим основаниям.

8.3. Дисциплинарные взыскания налагаются только директором школы. Администрация школы имеет право наложения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива, ходатайствовать о пересмотре очередности на получение льгот.

8.4. До наложения взыскания от нарушителя  трудовой дисциплины  должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не является основанием для не наложения дисциплинарного взыскания. В этом случае составляется акт об отказе работника дать письменное объяснение.

         Дисциплинарные взыскания налагаются администрацией непосредственно после обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая  времени болезни или пребывания работника в отпуске.

         Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после шести месяцев, прошедших со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

8.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником школы норм профессионального поведения или Устава может быть проведено и только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику.

         Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника.

8.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть  совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

8.7. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок. Приказ доводится до сведения работников школы в случаях необходимости защиты прав и интересов учащихся.

8.8. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания на работника не налагалось новое дисциплинарное взыскание, то он считается не подвергавшимся  дисциплинарному взысканию.

  Администрация школы по своей инициативе или по просьбе самого работника, ходатайству его  непосредственного руководителя  или представительного органа работников  школы имеет право снять взыскание до истечения  года со дня его применения.

9. Заключительные положения
9.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором школы с учетом мнения представителя трудового коллектива.

9.2. С правилами должен быть ознакомлен вновь поступающий на работу работник под расписку до начала выполнения его трудовых обязанностей в школе.

9.3. Экземпляр правил вывешивается в профсоюзном уголке школы.


