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I. Общие положения

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы.

1.2. Трудовые отношения работников Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 172» (далее — Школа) регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации (далее — ТК РФ).
1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным актом, определяющим трудовой распорядок в Школе и регламентирующим на основе действующего трудового законодательства порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания.
1.4.  Правила внутреннего трудового распорядка способствуют укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению результативности труда, высокому качеству работы, обязательны для исполнения всеми работниками общеобразовательного учреждения.
1.5. Каждый педагогический работник Школы несет ответственность за качество общего образования и его соответствие государственным образовательным стандартам, каждый работник несет ответственность за соблюдение трудовой и производственной дисциплины.
1.6. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются работодателем в пределах предоставленных прав совместно или по согласованию с выборным профсоюзным органом или иным органом, представляющим интересы работников.

1.7. Обязанности работников Школы предусматриваются в заключаемых с ними трудовых договорах и должностных инструкциях.

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1. Порядок приема на работу.

2.1.1. Работники школы реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора. Сторонами трудового договора являются работник и работодатель — Школа как юридическое лицо в лице директора школы, действующего на основании Устава.
2.1.2. Лица, поступающие на работу, проходят обязательный предварительный медицинский осмотр в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
2.1.3. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя в личном деле работника в отделе кадров. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя (ст. 67 ТК РФ).

2.1.4. Трудовой договор может заключаться:

1) на неопределенный срок;

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор) (ст. 58 ТК РФ). При этом работодатель не вправе требовать заключения срочного трудового договора на определенный срок, если работа носит постоянный характер.

Трудовой договор на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор) заключается:

( на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы;

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

( для выполнения сезонных работ, обусловленных природными условиями определенного периода (сезона);

( для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности Школы и имеющих временный характер;

( для проведения работ, связанных с заведомо временным (до одного года) расширением объема оказываемых услуг;

( с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной периодом времени работы, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой;

( в других случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.
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 разрешена работа исключительно временного характера;

( для проведения неотложных работ по предотвращению и устранению последствий чрезвычайных обстоятельств;

( с заместителями директора и главным бухгалтером;

( с лицами, обучающимися по очной форме обучения;

( с лицами, поступающими на работу по совместительству;

( в других случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 59 ТК РФ).

2.1.5. По соглашению сторон при заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей директора, главного бухгалтера — шести месяцев. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

Испытание не устанавливается для:

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

( лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

(лиц, окончивших образовательное учреждение профессионального образования и поступающих на работу по полученной специальности впервые в течение года со дня окончания образовательного учреждения;

( лиц, приглашенных на работу в порядке перевода;

( лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев (ст. 70 ТК РФ).

2.1.6. При приеме на работу работник обязан предъявить работодателю (ст.65 ТК РФ):

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

                        - документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 
                          персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа,
                          либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования,

                           за    исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

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

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний — при поступлении на работу, требующих специальных знаний или специальной подготовки;
                       - справку о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного
                         преследования либо о прекращении уголовного преследования по
                         реабилитирующим обстоятельствам, выданную в установленном порядке;                                                              
                       - медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

                         здоровья для работы в образовательном учреждении.
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем — Школой.

2.1.7. При приеме на работу (до подписания трудового договора), а также при переводе работающего работника на другую работу в школе работодатель обязан ознакомить работника под роспись:

( с Уставом Школы;

( Коллективным договором;

( с настоящими правилами внутреннего трудового распорядка;

( должностной инструкцией,

( инструкциями по охране труда и технике безопасности, противопожарной безопасности, организации охраны жизни и здоровья детей (инструктажи оформляются в журналах установленного образца);

( и иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.

Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. Работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен, либо не мог ознакомиться при надлежащей с его стороны добросовестности.

2.1.8. Прием на работу оформляется приказом директора Школы на основании письменного трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы (ст.68 ТК РФ).

2.1.9. Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен (ст. 61 ТК РФ).

2.1.10. В соответствии с приказом о приеме на работу, в отделе кадров должна быть в пятидневный срок сделана запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях.

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 документа, подтверждающего работу по совместительству.

2.1.11. Трудовые книжки работников хранятся в отделе кадров. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся, как документы строгой отчетности.

2.1.12. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, специалист по кадрам обязан ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке.

2.1.13. На каждого работника Школы оформляется карточка учета установленной формы, которая хранится в бухгалтерии.

На каждого работника Школы в отделе кадров ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в школе, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного листа, согласие на обработку персональных данных. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора.

2.1.14. Директор вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.

2.1.15. Личное дело работника хранится в отделе кадров, в том числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет.

2.1.16. О приеме на работу делается запись в Книге учета личного состава.

2.2. Отказ о приеме на работу.

2.2.1. Подбор и расстановка кадров относятся к компетенции работодателя — Школы, поэтому отказ работодателя в заключении трудового договора не может быть оспорен в судебном порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом.

Так, не может быть отказано в приеме на работу (заключении трудового договора) по основаниям статей 63, 64 ТК РФ, а также специалисту в случае, когда Школа подавала в учебное заведение заявку на такового.

2.3. Перевод на другую работу.

2.3.1. Постоянный или временный перевод на другую работу в Школе осуществляется только с его письменного согласия.

До перевода работника на другую работу в Школе работодатель обязан ознакомить его под роспись:

( с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовыми обязанностями на новом месте работы;

( проинструктировать по охране труда и технике безопасности, противопожарной безопасности, организации охраны жизни и здоровья детей на новом месте работы (инструктажи оформляются в журналах в установленном порядке).

2.3.2. Без согласия работника,  допускается временный перевод,  в случаях возникновения чрезвычайных обстоятельств, в т.ч. в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь, здоровье и нормальные жизненные условия всех детей,  или их части, для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий. Условия и сроки такого перевода определяются ст. 722 ТК РФ. Отказ работника от перевода в указанных случаях является нарушением трудовой дисциплины.

2.3.3. Перевод на другую работу в пределах Школы оформляется приказом директора Школы, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).

2.4. Прекращение трудового договора.

2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством — глава 13 ТК РФ.

2.4.2. Работник имеет право в одностороннем порядке расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен законодательством (ст. 80 ТК РФ). По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам возможно только по основаниям и с соблюдением гарантий, порядка и процедур, предусмотренных ТК РФ.

2.4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с ТК РФ или иными законами сохранялось место работы (должность).

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью школы записью об увольнении, а также произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи.

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.

III. Основные права и обязанности работодателя — Школы

3.1. Работодатель в лице директора и уполномоченных им должностных лиц (администрации) имеет право:

3.1.1. управлять Школой и персоналом и принимать решения в пределах полномочий, установленных Уставом Школы;

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

3.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

3.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Школы и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, иных нормативных актов, Устава Школы;

3.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленным ТК РФ, иными федеральными законами, Уставом Школы;

3.1.6. утверждать должностные инструкции работников Школы и иные локальные нормативные акты.

3.2. Работодатель в лице директора Школы и его администрации обязан:

3.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

3.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

3.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

        3.2.4.  выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату
 в сроки, установленные в соответствии с коллективным договором;

3.2.5. вести коллективные переговоры, предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

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

3.2.7. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

3.2.8. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей, организовывать горячее питание учащихся и сотрудников Школы;

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

3.2.10. контролировать выполнение работниками Школы их трудовых обязанностей, предусмотренных Уставом Школы, настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, соглашениями, актами, содержащими нормы трудового права и законодательства;

3.2.11. обеспечивать повышение работниками Школы теоретического уровня и деловой квалификации, проводить в соответствующие сроки аттестацию педагогических работников, создавать условия для совмещения работы с обучением в образовательных учреждениях;

3.2.12. отстранять от работы работника:

( появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

( не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

( не прошедшего в обязательном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование);

( по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

( в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными актами РФ.

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев обозначенных в ст. 76 ТК РФ.
3.2.13. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

IV.Основные права и обязанности работников Школы

4.1.  Работник Школы имеет права и несет обязанности, вытекающие из условий трудового договора и предусмотренные его должностной инструкцией, локальными нормативными актами Школы, коллективным договором, соглашениями, иными актами, содержащими нормы трудового права и обязанности, предусмотренные ст. 21 ТК РФ, для соответствующих категорий работников другими статьями ТК РФ и федеральных законов.

4.2. Работник Школы имеет право на:

4.2.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

4.2.2. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным трудовым договором;

4.2.3. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, исчисляемой в соответствии с применяемой в Школе системой оплаты труда;

4.2.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, предоставлением перерывов в течение рабочего дня, одного выходного дня в течение недели, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков установленной продолжительности и, для педагогических работников, длительного отпуска продолжительностью до одного года в порядке, установленном постановлением главы администрации ЗАТО г. Зеленогорска;

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

4.2.6. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в установленном порядке;

4.2.7. объединение, включая право на создание профсоюзов;

4.2.8. участие в управлении Школой в формах, предусмотренных трудовым законодательством и Уставом Школы, участие в разработке и принятии Устава Школы;

4.2.9. защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

4.2.10. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей;

4.2.11. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных законодательством;

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

4.3. Работник Школы обязан:

4.3.1. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, вытекающие из трудового договора и определяемые должностной инструкцией, настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, другими локальными нормативными актами школы, Уставом Школы, коллективным договором, трудовым законодательством и Законом «Об образовании»;

4.3.2. Соблюдать трудовую дисциплину, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально его  используя для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей; работать честно и добросовестно; своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя, как устные, так и письменные, использовать рабочее время для производственного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

4.3.3. Соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников;

4.3.4. Всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не         допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности, принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальную деятельность Школы;
4.3.5. Содержать рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать санитарно-гигиенические нормы и правила;

4.3.6. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; соблюдать установленный порядок ведения школьной документации;

4.3.7. Беречь и укреплять собственность Школы, эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально использовать расходные материалы, электроэнергию и другие материальные ресурсы;

4.3.8. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;

4.3.9. Быть вежливыми, внимательными к детям, родителям (законным представителям) и членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников образовательного процесса;

4.3.10. Систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую квалификацию, проходить инструктажи и обучение по охране труда, пожарной безопасности, мерам безопасности в чрезвычайных ситуациях в установленные сроки и порядке;

4.3.11. Достойно вести себя на работе, в быту и в общественных местах;

4.3.12. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, санитарно-гигиеническое обучение, своевременно делать необходимые прививки;

4.3.13. Педагогические работники Школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время уроков, внеклассных и внешкольных мероприятиях; обязаны во время образовательного процесса, при проведении внеклассных и внешкольных мероприятий принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися, при травмах и несчастных случаях незамедлительно оказывать посильную помощь пострадавшим, о всех травмах и несчастных случаях при первой возможности сообщать администрации Школы.

4.3.14. Круг конкретных должностных обязанностей, составляющих функцию работника Школы по трудовому договору, определяется его должностной инструкцией, разрабатываемой и утверждаемой директором Школы на основе квалификационной характеристики должности.
4.3.15. Педагогический работник Школы обязан своевременно представлять на утверждение заместителем директора Школы по учебно-воспитательной работе тематическое планирование по предмету на полугодия, вести поурочное планирование, иметь планы-конспекты уроков (занятий). 

4.3.16. Педагог-психолог, социальный педагог, преподаватель-организатор основ безопасности жизнедеятельности, заведующий библиотекой, педагог организатор и другие специалисты Школы, а также руководители школьных методических объединений обязаны своевременно представлять на утверждение администрацией Школы планы работы на каждую учебную четверть, а также письменный отчет о своей деятельности в объеме и в сроки, определенные должностными инструкциями.

4.3.17. Учителя отвечают за качество обучения и воспитания, выполнение учебного плана по предмету, обязаны готовиться к каждому уроку, своевременно заполнять классные журналы, отвечать за сохранность и состояние помещений, в которых проводят уроки, добиваться записи домашнего задания в дневники или рабочие тетради учащихся.

4.3.18. Классные руководители обязаны вести воспитательную работу с учащимися своего класса, знакомиться с их бытовыми условиями, вести работу с родителями, следить за санитарным состоянием учащихся, иметь план работы, еженедельно проводить классные часы или собрания с учащимися вверенного им класса и проверять дневники учащихся, вести учет и организовывать питание учащихся.

4.3.19. Воспитатели групп продленного дня отвечают за качественное проведение учебно-воспитательной работы, соблюдение режима и гигиены, проведение спортивных и оздоровительных часов, за охрану жизни и здоровья, вверенных им детей, ведут учет и организацию питания учащихся.

4.3.20. Учителя должны предупреждать администрацию Школы о своем заболевании, о дне выхода на работу и узнавать о прохождении программы во время их отсутствия.

4.3.21. Работникам Школы в период организации образовательного процесса (в период урока) запрещается:

– изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;

– отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и перерывов (перемен) между ними;

– удалять обучающихся с уроков;

– курить в помещении и на территории Школы;

– отвлекать обучающихся  во время  учебного процесса на иные, не связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений;

– отвлекать работников Школы в рабочее время от их непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью Школы;

– созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.
       4.3.22. Приказом директора Школы в дополнение к учебной  работе  на учителей может быть возложено классное руководство, заведование учебными кабинетами, учебно-опытными участками,   организация трудового обучения, а также  выполнение других образовательных функций.
4.3.22. Работник несет материальную ответственность за причиненный Школе прямой действительный ущерб.
V. Рабочее время и время отдыха

5.1. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам устанавливается ТК РФ и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда.

5.2. Режим работы Школы определяется Уставом Школы, коллективным договором, и утверждается соответствующими приказами (распоряжениями) директора Школы, администрация  Школы обязана организовать учет явки работников школы на работу и ухода с работы.
5.3.   Для работников Школы устанавливается пятидневная рабочая неделя для  педагогичес-

         кого   состава   начальной  и основной школы (5-8 классы) и шестидневная  рабочая
         неделя для     педагогического состава   основной и средней школы (9-11 классы)с одним 
         выходным днем      соответственно.  Выходной день — воскресенье.
5.4. Для отдельных работников (сторожей) устанавливается суммированный учет рабочего времени. Учетный период для данных работников составляет год. В соответствии с графиком работы для данных работников воскресенье является рабочим днем, выходной день устанавливается для них в другой день недели согласно графика, разработанного заместителем директора по административно-хозяйственной части и утвержденного директором Школы.

5.5. Рабочее время педагогических работников определяется расписанием уроков (занятий), должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Школы и трудовым договором, годовым календарным учебным графиком, графиком дежурств по Школе и графиком работы, а также индивидуальными и школьными планами работы. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных планами воспитательной работы, заседаний педагогического совета, родительских собраний, учитель вправе использовать по своему усмотрению.

5.6. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ).

5.7. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися в помещении столовой Школы.

5.8. Продолжительность рабочего времени администрации, вспомогательного и обслуживающего персонала определяется графиком работы, составленным с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждается директором Школы с учетом мнения профкома.

В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. График работы объявляется работнику под расписку и вывешивается на видном месте не позднее, чем за один месяц до введения его в действие.

5.9. Время начала и окончания работы Школы устанавливаются приказом директора Школы.

5.10. Прием Школы (начало рабочего дня) в 7.00 , сдача под охрану — в 21.00 час.

Начало учебных занятий в 8.00, явка на уроки (занятия) — за 10 минут.
5.11. Школа работает в едином недельном режиме учреждений образования г. Зеленогорска:

(педсоветы, производственные совещания, совещания при директоре или его заместителях проводятся в понедельник;

(совещания классных руководителей и заседания ШМО — во вторник;
( четверг — проведение планёрок;
( пятница— день массовых мероприятий в Школе. 
Количество педагогических советов определяется годовым планом работы Школы. Собрания родителей проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в учебную четверть.

Производственные собрания — по усмотрению профсоюзного комитета Школы, не реже одного раза в полгода. Продолжительность заседания, собрания — не более 2-х часов, для учащихся — до 1 часа.

5.12. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает в себя,  проводимые уроки (учебные занятия) (далее — учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся, в том числе «динамический час» для обучающихся 1-го класса. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых указанными работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут. Продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается уставом с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), утвержденных в установленном порядке. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий.

5.13. Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных уставом образовательного учреждения и правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, тарифно-квалификационными характеристиками, и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами педагогического работника, и может быть связана с:

(выполнением обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;

( организацией и проведением методической, диагностической и консультативной помощи родителям или лицам, их заменяющим, семьям, обучающим детей на дому в соответствии с медицинским заключением;

( временем, затрачиваемым непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий;

( дежурствами в образовательном учреждении в период образовательного процесса, которые организовываются в целях обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся, приема ими пищи. В дни работы к дежурству по образовательному учреждению педагогические работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего учебного занятия. График дежурств составляется на определённый учебный период и утверждается директором Школы по согласованию с профсоюзным комитетом. График вывешивается в учительской. Основные права и обязанности дежурных по школе определяются отдельным положением;

( выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, заведование учебными кабинетами и др.).

5.14. Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательное учреждение осуществляет свою деятельность), свободные 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 повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п., если их недельная учебная нагрузка не превышает 24 часа в неделю и имеется возможность не нарушать требования, предъявляемые к организации учебного процесса, и нормы СанПиН.

5.15. Учебная нагрузка педагогического работника Школы оговаривается в трудовом договоре. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в дополнительном соглашении к трудовому договору.

В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом договоре, учитель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен приказом директора Школы при приеме на работу.

5.16.Объем учебной нагрузки (педагогической работы) устанавливается, исходя из количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в школе и не ограничивается верхним пределом.

5.17.Трудовой договор может быть заключен, на условиях работы с учебной нагрузкой менее чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях:

(по соглашению между работником и администрацией Школы;

(по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 16 лет), в том числе находящегося на попечении или лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, когда работодатель обязан устанавливать им неполный рабочий день или неполную рабочую неделю.

5.18.Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе директора Школы возможны только:

а) по взаимному согласию сторон;

б) по инициативе работодателя 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 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 прекращается (п.7,ст.77 ТК РФ).

5.19.Для изменения учебной нагрузки по инициативе работодателя согласие работника не требуется в случаях:

а) простоя, когда работники могут переводится с учетом их специальности и квалификации на другую работу в Школе на все время простоя либо в другое образовательное учреждение г. Зеленогорска на срок до одного месяца;

б) восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку;

в) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет или после окончания этого отпуска.

5.20.Предварительная учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается директором Школы до ухода педагога в отпуск по письменному соглашению между директором Школы и педагогическим работником.
5.21.При проведении тарификации учителей на начало нового учебного года объем учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом директора Школы по согласованию с профкомом.

5.22.При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, что, как правило:

а) у педагогических работников должны сохраняться преемственность классов (групп) и объем учебной нагрузки;

б) объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года за исключением случаев, указанных в п.5.19.

5.23.Учебная нагрузка педагогических работников Школы на новый учебный год вносится в тарификацию Школы в сентябре, при этом:

а) недельная нагрузка (в часах) по предметам — после экспертизы, согласования тематического планирования заместителем директора Школы по учебно-воспи​та​тель​ной работе и утверждение его директором Школы.

б) часы факультативных занятий — после экспертизы заместителем директора Школы по учебно-воспитательной работе и утверждения директором Школы или педагогическим советом школы (по мере необходимости) программ факультативных занятий, курсов;

в) ставки воспитателей групп продленного дня — по мере комплектования групп (на основе заявлений родителей учащихся);

г) часы кружковой, секционной работы с учащимися, педагогам дополнительного образования, преподавателю-организатору ОБЖ, инструктору по физической культуре — по мере комплектования групп (на основании заявлений родителей или учащихся в возрасте 14 лет) после утверждения заместителем директора Школы по воспитательной работе программ работы объединений.

5.24.Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников школы к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством (ст. 113 ТК РФ), с письменного согласия работника. В других случаях привлечение работников к работе в выходные и праздничнее дни допускается с их письменного согласия и после учета мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни либо иная компенсация предоставляются в порядке, предусмотренном ТК РФ.

Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные и праздничные дни и направлению в длительные походы, экскурсии, командировки в другую местность беременные женщины и работники, имеющие детей в возрасте до трех лет. Работникам, которым графиком работы установлен выходной день не в воскресенье, а в другой день недели, запрещается работа в их выходной день.

5.25.Работникам, для которых установлено дежурство, запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего, работник заявляет об этом работодателю.

Работодатель обязан принять меры к замене сменщика другим работником, и может применять сверхурочные работы только в исключительных случаях и с разрешения выборного профсоюзного органа.

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого рабочего четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

При повременной оплате труда работа в сверхурочное время оплачивается за первые два часа в полуторном размере, а последующие часы — в двойном размере. 
5.26. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников Школы.

В эти периоды педагогические работники привлекаются к педагогической, методической и организационной работе, относящейся к их трудовой функции по трудовому договору (должностной инструкции) в пределах их рабочего времени до начала каникул.
В каникулярные дни рабочее время для учителей, работающих на одну ставку, — с 9.00 до 13.00. Для остальных работников — по согласованию с директором Школы в пределах учебной нагрузки до начала каникул. В период каникул может быть использовано суммирование рабочего времени.

Оплата труда педагогических работников и других категорий работников Школы, ведущих преподавательскую работу, за время работы в период каникул учащихся производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул.

В каникулярное время учебно-воспитательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана школы и др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы.

5.27.Педагогическим и другим работникам школы запрещается:

( нарушать утвержденное директором тематическое планирование по предмету;

( изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;

(отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков(занятий) и перерывов(перемен) между ними;

( курить в помещении и на территории Школы;

(удалять обучающихся с уроков (занятий) без предварительного уведомления администрации Школы.

5.28.Администрации запрещается:

( отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий;

( созывать во время занятий собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам;

( привлекать обучающихся без их согласия и согласия их родителей (законных представителей) к любым видам работ, не предусмотренных образовательной программой и не связанным с обучением и воспитанием. Разрешается освобождать обучающихся по письменному заявлению их родителей (законных представителей) от учебных занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях при условии обеспечения должного надзора и принятия разумных мер безопасности с учетом возраста и индивидуальных особенностей.

5.29. Родители (законные представители) обучающихся могут присутствовать во время урока (занятия) только с разрешения директора Школы или его заместителя. Вход в класс (группу) после начала урока (занятия) разрешается только директору и его заместителям в целях контроля. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения (уроков) занятий, а также в присутствии учащихся, работников и родителей (законных представителей) обучающихся.

5.30. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется графиком отпусков, который устанавливается администрацией Школы по согласованию с профкомом с учетом обеспечения нормальной работы Школы и благоприятных условий для отдыха работников.

График отпусков составляется на каждый календарный год за две недели до начала календарного года и доводится до сведения работников не позднее двух недель до начала отпуска.

Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении работника. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней (для педагогических работников 56 дней) по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в возрасте до 18 лет не допускается (ст. 126 ТК РФ).

Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее, чем за три дня до начала отпуска.

Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен: при временной нетрудоспособности работника; при выполнении работником государственных или общественных обязанностей: в других случаях, предусмотренных законодательством (ст.124 ТК РФ).

По письменному заявлению работника отпуск должен быть перенесен в случае, если работодатель не уведомил своевременно (не позже, чем за 15 дней) работника о времени его отпуска или не выплатил до начала отпуска заработную плату за время отпуска вперед (ст. 124 ТК РФ).

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней (ст. 125 ТК РФ).

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год (ст. 125 ТК РФ).

5.31. Отпуска педагогическим работникам Школы, как правило, предоставляются в период летних каникул. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в связи с санаторно-курортным лечением, а также по иным уважительным причинам при условии возможности его полноценного замещения.

5.32. Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течение учебного года по соглашению работника с администрацией. Их общий срок не должен превышать, как правило, длительности рабочего отпуска.

Перечень отпусков, порядок их предоставления и срок устанавливается коллективным договором.

VI.Поощрения за успехи в работе

6.1. За добросовестный труд, качественное выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании учащихся, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника (ст. 191 ТК РФ):

(объявление благодарности;
( выдача премии; 
(награждение ценным подарком; 
(награждение почетной грамотой.
В Школе могут применятся и другие виды поощрения.

6.2. Указанные формы поощрения работника применяются директором Школы, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

6.3. За особые трудовые заслуги работники Школы представляются в вышестоящие органы для награждения орденами, медалями, присвоения почетных званий, для награждения именными медалями, знаками отличия, грамотами, установленными законодательством для работников образования.

6.4. Результативная работа поощряется стимулирующими выплатами, осуществляемыми в соответствии с Положением об оплате труда.

6.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим трудовые обязанности, предоставляются преимущества в области социально-культурного обслуживания (путевки в санатории, дома отдыха и т.п.).

VII. Трудовая дисциплина

7.1. Работники Школы обязаны выполнять указания работодателя, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций и объявлений. В случае неисполнения, помимо ответственности предусмотренной ТК РФ, возможно наложение дисциплинарного взыскания в виде предупреждения.
7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.

7.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях:

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ):

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);

б) появления 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;

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;

г) совершения 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;

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения 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;

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

- принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями 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);

- однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей (п. 10 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения (п.1 ст. 336 ТК РФ).

6.3.  При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного        проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при которых он был совершен.

 6.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от       работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

6.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником образовательного учреждения норм профессионального поведения или устава образовательного учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана работнику.  
6.6.  Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.

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

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

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

6.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

           Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или выборного органа первичной профсоюзной организации.

6.9. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

 6.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, суд.

VIII. Заключительные положения

Правила внутреннего трудового распорядка принимаются Собранием работников Школы, утверждаются директором Школы с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации Школы.

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