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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью спо​собствовать укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе и рациональному использованию рабочего времени, повышению качества работы всех участников образовательной деятельности.
1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка состав​лены на основе ФЗ «Об образовании в РФ», Устава МКОУ «Самарская СОШ » (далее по тексту «школа»), существующих Правил для работников общеобразовательных школ системы Министерства образования, Трудового кодекса Российской Федерации (далее по тексту ТК РФ) и других локальных актов.
1.3.  Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего тру​дового распорядка, решаются директором школы совместно с профсоюзным комитетом.
1.4.  Правила внутреннего трудового распорядка принимаются на общем собрании трудового коллектива 2/3 голосов при наличии не менее 60% работников школы.
1.5.  Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка могут вноситься директором школы при согласова​нии с профсоюзным комитетом с утверждением на общем собрании работников.
1.6. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения утвер​ждаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников организации (ст.190. ТК РФ).
1.7. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними трудовых договорах.

2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ДИРЕКТОРА ШКОЛЫ

2.1.Директор школы имеет право:
♦  на управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом школы;    

♦  издавать приказы и давать обязательные распоряжения работ​никам школы;
♦ открывать и закрывать счета в банке;
♦  на 7-часовой рабочий день при скользящем графике работы;
♦  на расторжение и заключение трудовых договоров с работника​ми;
♦  на дополнительную педагогическую нагрузку не более 9 часов;
♦  присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися школы;                                            
♦  вызывать родителей учащихся в школу, если контроль за поведе​нием и учебой недостаточен;
♦  привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за  проступки, дезорганизующие учебную деятельность, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами поведения для учащихся;
♦ на организацию условий труда работников, определяемых по со​глашению с Учредителем;
♦  на поощрение работников и на применение к ним дисциплинар​ных мер;
♦  разрабатывать штатное расписание школы;
♦  вносить изменения в расписание занятий в необходимых случа​ях, отменять занятия, временно объединять группы и классы для проведения совместных занятий;
♦ делегировать свои полномочия, выдавать доверенности.

 2.2. Директор школы обязан:
♦ осуществлять общее руководство всеми направлениями деятельности школы в соответствии с его Уставом и законодательством Российской Федерации;
♦ осуществлять разработку, утверждение и внедрение программ развития учреждения, образовательных программ, учебных планов, курсов, дисциплин, календарных учебных графиков, Устава, Правил внутреннего трудового распорядка и других локальных актов и учебно-методических документов;
♦ решать учебно-методические, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы, возникающие в процессе деятельнос​ти учреждения;
♦ планировать, координировать и контролировать работу педаго​гических и других работников школы;
♦ осуществлять подбор, прием на работу и расстановку кадров;
♦ определять должностные обязанности работников, создавать ус​ловия для повышения их профессионального мастерства;
♦ устанавливать стимулирующие выплаты   к ставкам и должностным окладам работников школы;
♦ утверждать расписание занятий, графики работы и педагогиче​скую нагрузку работников школы, тарификационные списки и графики отпусков;
♦ поощрять и стимулировать творческую инициативу работников, поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе;
♦ формировать контингент обучающихся в соответствии с Уставом школы, обеспечивать социальную защиту и за​щиту прав обучающихся;
♦ организовывать работу структурных подразделений школы;
♦ обеспечивать эффективное взаимодействие и сотрудничество с органами местного самоуправления, предприятиями и организация​ми, родителями обучающихся;
♦ руководить деятельностью педагогического совета школы;
♦ обеспечивать выполнение коллективного договора, создавать профсоюзной организации   необходимые условия для нормальной работы;
♦ обеспечивать рациональное использование финансовых ассигнований, представлять учредителю и общественности ежегодный от​чет о самообследовании по показателям деятельности школы; 

♦ представлять школу в государственных, муниципальных, обще​ственных и других организациях, учреждениях;
♦ обеспечивать учет, сохранность и пополнение учебно-материаль​ной базы, учет и хранение документации, организовывать ведение бухгалтерского учета и статистической отчетности;
♦ организовывать в установленном порядке работу по назначению пенсий и пособий по государственному социальному обеспечению;
♦ управлять на праве оперативного управления имуществом уч​реждения;
♦ проводить работу по созданию и обеспечению условий проведе​ния образовательной деятельности в соответствии с действующим зако​нодательством о труде, межотраслевыми и ведомственными норма​тивными документами и иными локальными актами по охране труда и Устава школы;                                       
♦ возглавлять гражданскую оборону школы;
♦ утверждать должностные обязанности всех работников школы;
♦ назначать ответственных лиц за соблюдение требований охраны труда в учебных кабинетах, мастерских, спортзале, во всех подсобных помещениях;
♦ обеспечивать работников школы спецодеждой, спецобувью и дру​гими средствами индивидуальной защиты в соответствии с действующими типовыми нормами и инструкциями;
♦ обеспечивать прохождение работниками медицинского обследова​ния, контролировать своевременность выполнения данного требования:
♦ проводить профилактическую работу по предупреждению трав​матизма и снижения заболеваемости персонала и обучающихся;
♦ заключать и выполнять совместно с профкомом ежегодные со​глашения по охране труда;
♦ утверждать по согласованию с профкомом инструкции по охра​не труда, в установленном порядке пересматривать их;
♦ проводить все виды инструктажа по охране труда, правилам про​тивопожарной безопасности;
♦ следить за соблюдением всех требований СанПиНа ГСЭН в уч​реждении;
♦ запрещать проведение образовательной деятельности при наличии опасных условий для здоровья обучающихся или работающих, немед​ленно сообщать о всех групповых, тяжелых несчастных случаях не​посредственно вышестоящему руководителю, органа образования, родителям пострадавших, применять все возможные меры к устране​нию причин, повлекших несчастный случай, обеспечивать необходи​мые условия для расследования причин несчастного случая.

З.ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ШКОЛЫ
3.1 Работник имеет право:
♦ на работу, отвечающую его профессиональной подготовке и ква​лификации;                                                                                    
♦ на производственные и социально-бытовые условия, обеспечи​вающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда;
♦ на охрану труда;
♦ на своевременную и в полном объеме выплату заработной пла​ты в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, коли​чеством и качеством выполненной работы;
♦ на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продол​жительности рабочего времени, предоставлением еженедельных вы​ходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
♦ на профессиональную подготовку и повышение квалификации в соответствии с планами социального развития учреждения;
♦ на возмещение ущерба, причиненного его здоровью или иму​ществу в связи с работой;
♦ на объединение в профессиональные союзы и другие организа​ции, представляющие интересы работника, на досудебную и судеб​ную защиту своих прав;
♦   на пособие по социальному страхованию, социальное обеспе​чение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и дру​гими нормативно-правовыми актами;
♦   на получение в установленном порядке досрочной пенсии за выс​лугу лет;
♦. на ежемесячную денежную компенсацию в целях обеспечения книгоиздательской продукцией и педагогическими изданиями в сумме сто рублей.

 3.2. Работник обязан:
♦   предъявлять при приеме на работу документы, предусмотрен​ные законодательством;
♦   строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и ФЗ «Об образовании в РФ», Уставом школы, Пра​вилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификацион​ных характеристик, утверждённых Министерством образования;
♦   соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;
♦   соблюдать установленную продолжительность рабочего време​ни, максимально использовать его для творческого и эффективного выполнения возложенных на него обязанностей;
♦   строго соблюдать расписание уроков, требования учебного пла​на, учебных программ;
♦   принимать активные меры по устранению причин и условий, на​рушающих нормальный ход учебной деятельности;
♦   содержать свое рабочее оборудование и приспособления в ис​правном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблю​дать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
♦   эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально использовать сырье, топливо, энергию и другие матери​альные ресурсы;
♦   соблюдать законные права и свободы обучающихся;
♦   периодически проходить медицинские осмотры;
♦   принимать активное участие в учебно-воспитательной деятельности, направленном на воспитание нравственно зрелой личности, зако​нопослушного гражданина;
♦   выполнять все требования СанПиНа;
♦   не допускать нарушения инструкций, условий для возникнове​ния несчастных случаев как с обучающимися, так и с работниками уч​реждения.

4. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
4.1 Работодателем для всех работников Учреждения является данное Учреждение как юридическое лицо. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, который определяется по должностям педагогических работников действующими квалификационными требованиями Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих и (или) профессиональными стандартами по соответствующему виду деятельности.

4.2  К трудовой деятельности в Учреждении не допускаются:

лица, имеющие или имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового кодекса РФ, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей настоящей статьи.

К педагогической деятельности не допускаются также лица:

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 331 Трудового кодекса РФ;

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем части второй статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации;

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 Трудового кодекса РФ, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности.

При получении работодателем от правоохранительных органов сведений о том, что педагогический работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового кодекса РФ, он отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда.

4.3. Отношения работника и Учреждения регулируются трудовым договором, условия которого не могут противоречить трудовому законодательству РФ.

4.4. Заработная плата устанавливается работнику трудовым договором в соответствии с коллективным договором и Положениями, регламентирующими систему оплаты труда, принимаемыми в виде приложения к коллективному договору по результатам коллективных переговоров Учреждения, в пределах имеющихся у него средств, устанавливает работникам размеры окладов (должностных окладов) и повышающих коэффициентов к ним, а также систему выплат стимулирующего характера по показателям и критериям эффективности, качества, результативности работы.
Оклады (должностные оклады) и коэффициенты к ним не могут быть меньше базовых окладов (базовых должностных окладов), базовых ставок и коэффициентов, установленных по профессиональным квалификационным группам государственными органами или (при отсутствии таковых) органами местного самоуправления Локтевского района.
Работникам, работающим в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, в т. ч. выполняющих в Учреждении дополнительную работу в основное рабочее время (совмещение, увеличение объема работ за пределами трудового договора и др.), выплачиваются компенсационные доплаты и надбавки, предусмотренные трудовым законодательством или соглашением сторон.
За работниками, привлекаемыми по решению уполномоченных органов исполнительной власти к проведению единого государственного экзамена в рабочее время и освобожденными от основной работы на период проведения единого государственного экзамена, сохраняются гарантии, установленные трудовым законодательством РФ и иными содержащими нормы трудового права актами.
Работникам, привлекаемым к проведению единого государственного экзамена, может выплачиваться компенсация за работу по подготовке и проведению единого государственного экзамена. Размер и порядок выплаты компенсации устанавливаются государственными органами Алтайского края.
4.5. Педагогические работники в целях подтверждения соответствия занимаемым ими должностям проходят один раз в пять лет аттестацию на основе оценки их профессиональной деятельности аттестационной комиссией, создаваемой приказом Директора Учреждения в соответствии с Положением об аттестации педагогических работников, утверждаемым Директором Учреждения и согласованным с профсоюзным Комитетом.
4.6. Педагогическим работникам Учреждения запрещается использовать образовательную деятельность для политической агитации, склонению учащихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для пропаганды исключительности, превосходства либо неполноценности граждан по признакам социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в т. ч. посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения учащихся к действиям, противоречащим Конституции РФ.
Педагогический работник Учреждения не вправе оказывать платные образовательные услуги обучающимся в Учреждении, если это приводит к конфликту интересов педагогического работника.

4.7. Правовой статус (права, обязанности и ответственность) вспомогательного (инженерно-технического, административно-хозяйственного, производственного, учебно-вспомогательного, медицинского) персонала закреплен в соответствии с ФЗ «Об образовании в РФ», Трудовым кодексом Российской Федерации в Правилах внутреннего трудового распорядка, должностных инструкциях и в трудовых договорах с работниками.
4.8. Заместителям директора Учреждения, заведующему филиала (при наличии) предоставляются права, социальные гарантии и меры социальной поддержки, предусмотренные педагогическим работникам в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.

4.9. Увольнение работника Учреждения осуществляется при возникновении оснований, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ.

4.2. Порядок приема на работу
4.2.1. Работник реализует свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в данном учреждении.
4.2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя (ст. 67 ТК РФ).
4.2.3.  При приеме на работу работник обязан предъявить директору школы следующие документы:
а) паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;
б) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;(в ред. Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ)
в) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
 (в ред. Федерального закона от 01.04.2019 N 48-ФЗ)
г) документ воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежа​щих призыву на военную службу;
д) документ об образовании, о квалификации или наличии специ​альных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки (ст. 65 ТК РФ), медицинское зак​лючение для педагогических работников об отсутствии противопока​заний по состоянию здоровья для работы в образовательных учреж​дениях;

е) справку о наличии (отсутствии судимости и (или) факта уголовного преследования, либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.          
4.2.4.  Прием на работу оформляется приказом руководителя уч​реждения, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключения трудового договора. (ст. 68 ТК РФ) 4.1.5. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы (ст. 68 ТК РФ).
4.2.5.  В соответствии с приказом о приеме на работу директор обязан в недельный срок сделать запись в трудовую книжку ра​ботника, на работающих по совместительству трудовая книжка ведет​ся по месту основной работы 
(ст. 66. ТК РФ).
4.2.6. Книжки работников хранятся в образовательном учреждении, трудовая книжка руководителя хранится в комитете образования райо​на. С каждой записью, вносимой в трудовую книжку на основании при​каза, директор обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке.
4.2.7.  На каждого работника ведется в учреждении личное дело, которое хранится в учреждении и после увольнения, до достижения работником возраста 75 лет, личное дело состоит из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании, меди​цинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в обра​зовательном учреждении, одного экземпляра трудового договора.
4.2.8.Директор школы вправе предложить работнику за​полнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.
4.2.9. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором (ст.68ТК РФ) 
 4.3. Отказ в приеме на работу.
4.3.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции директора школы, поэтому отказ в заключении трудового договора не может быть оспорен в судебном порядке.
4.3.2. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), отношения к религии, убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным объединениям или каким-либо социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, в которых право или обязанность устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены федеральными законами (ст. 64 ТК РФ).
4.3.3. По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не позднее чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования (ст. 64 ТК РФ).

4.4.Перевод на другую работу.

4.4.1. Требование от работника выполнения работы, не соответству​ющей специальности, квалификации, должности либо с изменением размера заработной платы, льгот и других условий труда, обусловлен​ных трудовым договором, обычно связано с его переводом на другую работу. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72 ТК РФ.

4.4.2.  По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (ст. 77.5 ТК РФ) 

Перевод на другую работу в пределах одного учреждения оформляется приказом руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника.

4.4.3.  Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора.
4.4.4.  Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.
4.5. Прекращение трудового договора.
4.5.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством (ст. 77,81,83. ТК РФ).
4.5.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.

4.5.3. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
 4.5.4. При расторжении трудового договора по соглашению сторон, предусмотренным действующим законодательством, директор может расторгнуть договор в срок, о котором просит работник.

Независимо от причин прекращения трудового договора директор школы обязан:
♦   издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и пункта статьи Трудового кодекса, послужившей основанием прекращения трудового до​говора; 
  ♦   В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности   у данного работодателя и произвести с ним окончательный расчёт. Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника, либо его  отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой  либо дать согласие на отправление её по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенном надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомлений или письма со сведениями работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. 

♦   выплатить работнику все причитающиеся ему суммы (ст. 140 ТК РФ).
4.5.5. Днем увольнения считается последний день работы.
 4.5.6 Запись в трудовую книжку (в сведения о трудовой деятельности) об основании и причине увольнения,  вносится в  точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона.
4.5.7.При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в трудовой книжке.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
5.1. Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 ча​сов в неделю.
5.2. Нормальная продолжительность рабочего времени для осталь​ных работников учреждения не может превышать 40 часов в неделю для мужчин и 36 часов для женщин.

5.2.1.Для педагогических работников школы устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с выходными днями: суббота, воскресенье.

Время начала работы: 8-30 часов. Приход дежурного учителя по школе в 8-00 часов.

Начало занятий: 8-30 часов.

Окончание занятий 14-30 часов.

Время окончания работы (закрытие школы): 20-00 часов.

5.2.2.Для прочих работников ( секретарь, библиотекарь рабочему по обслуживанию зданий и сооружений) устанавливается режим работы с 9-00 согласно нагрузку по приказу. Перерыв на обед с 13 часов 00минут до 14 часов 00 минут для тех кому предусмотрена полная нагрузка. 

У поваров и кухонной  рабочей рабочий день начинается в 8.00 утра. Воспитатели дошкольных групп рабочий день начинают с 7.30. Помощники воспитателя с 8.00.  Выходные дни - суббота, воскресенье. Уборщицам учебных помещений, сторожам режим работы устанавливается по графику, который утверждается ежегодно в начале учебного года.

5.3. Учебная нагрузка педагогического работника оговаривается в трудовом договоре. Объем учебной нагрузки устанавливается исходя из количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в учреждении и не ограничивает​ся верхним пределом.
5.3.1. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учеб​ной нагрузки может быть изменен сторонами.
5.3.2. Трудовой договор (ст.63.ТК РФ) может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях:
♦   по соглашению между работником и директором школы;
♦   по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в воз​расте до 14 лет (ребенка-инвалида до 18 лет), или лица, осуществля​ющего уход за больным членом семьи, когда директор обязан устанавливать им неполный рабочий день или неполную рабочую не​делю.
5.3.3.Уменьшение или увеличение учебной нагрузки в течение учеб​ного года возможны только:
♦   по взаимному согласию сторон;
♦   по инициативе директора в случае уменьшения количества часов по учебному плану и программам сокращения количества клас​сов. Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях рассматривается как изменение в организации производства и труда, в связи с чем допус​кается изменение существенных условий труда. Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в изве​стность не позднее чем за два месяца. Если работник не согласен на продолжение работы в новых усло​виях, то трудовой договор прекращается (ст.77.1 ТК РФ).
5.3.4. Для изменения учебной нагрузки по инициативе директора согласие работника не требуется в случаях:
♦   простоя, когда работники могут переводиться с учетом их спе​циальности и квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя на срок до 1 месяца;
♦   восстановления на работу учителя, ранее выполнявшего эту работу;
♦   возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком или после окончания этого отпуска.
5.3.5. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учеб​ный год устанавливается руководителем учреждения по согласованию с профкомом и с учетом мнения коллектива до ухода работника в от​пуск.
5.3.6. При проведении тарификации учителей на начало нового учеб​ного года объем учебной нагрузки каждого педагога устанавливается приказом руководителя учреждения по согласованию с профкомом.
5.3.7.  При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, что, как правило:
♦   у педагога должна сохраняться преемственность классов и объем учебной нагрузки;
♦   объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяже​нии всего учебного года за исключением случаев, указанных в п. 5.3.4.
5.4. Учебное время учителя определяется расписанием уроков. Расписание уроков составляется и утверждается директором и согласуется с органами ГСЭН с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и мак​симальной экономии времени учителя.
5.4.1.  Педагогическим работникам там, где это возможно, предус​матривается один свободный день в неделю для методической рабо​ты и повышения квалификации.
5.4.2. Часы, свободные от уроков, дежурства, участия во внеурочных мероприятиях, учитель вправе использовать по своему усмотрению.
5.5. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанав​ливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часax. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы (пере​мены).
5.6.  Продолжительность дня обслуживающего персонала и рабо​чих определяется графиком сменности, который составляется с со​блюдением установленной законодательством продолжительности рабочего времени за неделю и утверждается руководителем учрежде​ния по согласованию с профкомом (ст.94 ТК РФ).
5.6.1. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привле​чение отдельных работников к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законода​тельством, по письменному приказу директора.
Работа в выходные дни компенсируется предоставлением другого дня отдыха или в денежной форме, но не менее чем в двойном разме​ре.
Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставля​ются в порядке, предусмотренном законодательством или с согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным от​пуском.
5.7. Директор учреждения привлекает педагогических работ​ников к дежурству по школе. График дежурства составляется на ме​сяц, утверждается директором и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 30 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания.
5.8.  Время осенних, зимних, весенних и летних каникул является рабочим временем для всех работников учреждения.
В эти периоды педагогические работники привлекаются директором учреждения к педагогической и организационной работе в пре​делах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала ка​никул. Время работы в каникулярный период не рассматривается как про​стой по вине работника. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не тре​бующих специальных знаний (ремонт, работа на территории учреждения и др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы.
5.9.  Очередность ежегодных оплачиваемых отпусков устанавли​вается графиком отпусков, утвержденным директором учреждения по согласованию с профкомом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работника за две недели до нового календарного года. На время отпуска за работником сохраняется место работы (долж​ность) и средний заработок (ст.114.ТК РФ).
Продолжительность ежегодных отпусков исчисляется в календар​ных днях. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число кален​дарных дней не включаются и не оплачиваются. Стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачивае​мый отпуск, исчисляется согласно ст.121.ТК РФ
 (ст.120 ТК РФ).
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в данной организации 
(ст.122.ТК РФ).
График отпусков составляется на каждый календарный год и дово​дится до сведения всех работников (ст.123.ТК РФ).
О времени начала отпуска работник должен быть извещен не по​зднее чем за две недели до его начала (ст.123.ТК РФ).
Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия работника (ст.124,125.ТК РФ).
При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск.
По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска ему могут быть предоставлены с последующим увольнением (за ис​ключением случаев увольнения за виновные действия), при этом днем увольнения считается последний день отпуска (ст.127.ТК РФ).
Ежегодно отпуск должен быть перенесен или продлен при времен​ной нетрудоспособности работника, при выполнении работником об​щественных обязанностей, в других случаях, предусмотренных зако​нодательством 
(ст.124.ТК РФ).
По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которо​го определяется по соглашению директора учреждения и работ​ника (ст.128.ТК РФ).
5.10. Педагогическим работникам запрещается:
♦   изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы;
♦   отменять, изменять продолжительность уроков и перерывов меж​ду ними;
♦   удалять обучающихся с уроков;
♦   курить в помещении учреждения.

 5.11. Запрещается:
♦   отвлекать педагогических работников в учебное время от их не​посредственной работы для выполнения разного вида мероприятий и поручений, не связанных с производственной деятельностью;
♦   созывать в рабочее время собрания, заседания и разного рода совещания по общественным делам;
♦   присутствовать на уроках посторонним лицам без разрешения директора;
♦   входить в класс после начала урока таким правом пользуется в исключительных случаях только руководитель учреждения;
♦   делать педагогическим работникам замечания по поводу их ра​боты во время проведения урока и в присутствии обучающихся.

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
6.1.  За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся, нова​торство в труде и другие достижения в работе применяются следую​щие формы поощрения (ст.191.ТК РФ):
♦   объявление благодарности;
♦   выдача премии;
♦   награждение ценным подарком;
♦   награждение почетной грамотой;
♦   представление к награде от Ми​нистерства образования.
6.2. Поощрения применяются директором совместно или по согласованию с профкомом учреж​дения (ст.191.ТК РФ).
6.3. Поощрения объявляются в приказе по учреждению, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.
6.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в вы​шестоящие органы к поощрению, к награждению почетными грамота​ми, к присвоению почетных званий.
7. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА
7.1. Работники учреждения обязаны подчиняться директору, выполнять его указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструк​ций и объявлений.
7.2.  Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику. 
7.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192. ТК РФ):

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

7.4. Основанием для увольнения педагогических работников по ини​циативе директора учреждения до истечения срока действия трудового договора являются:
♦   повторное в течение одного года грубое нарушение Устава уч​реждения;
♦   применение, в том числе однократное, методов воспитания, свя​занных с физическим или психическим насилием над личностью обу​чающегося;
♦   появления работника на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения (ст.81.ТК РФ).

Увольнение по настоящим основаниям осуществляется админист​рацией без согласия профсоюза.
7.5. За один дисциплинарный проступок может быть применено одно дисциплинарное взыскание.
7.6.  Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмот​ренных законом, запрещается (ст.192.ТК РФ).
7.7. Взыскание должно быть наложено директором учреждения в соответствии с его Уставом.
7.7.1. Работники, избранные в состав профсоюзных органов, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предвари​тельного согласия профсоюзной организации, членами которой они являются, а работники и руководитель профсоюзного комитета учреж​дения не могут подвергаться дисциплинарному взысканию без согла​сия профсоюзной организации района.
7.8. 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 профсоюзного комитета школы.

7.8.1.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 (ст. 193 ТК РФ).

7.8.2. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником учреждения норм профессионального поведения или Ус​тава учреждения проводится только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана педагогическому работнику.
Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результа​там решения могут быть преданы гласности только с согласия этого работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению занимать​ся педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся.
7.8.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисцип​лины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Если по истечении 2-х рабочих дней объяснения работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания (ст. 193 ТК РФ).
7.9.  Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тя​жести совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совер​шен, предшествующей работы и поведения работника.
7.10. Приказ 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 под роспись, то составляется соответствующий акт (ст. 193. ТК РФ).

7.10.1. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке ра​ботника не производится, за исключением случаев увольнения за совершение дисциплинарного проступка.
7.11.  В случае несогласия работника с наложенным на него дис​циплинарным взысканием он вправе обратиться в суд (ст. 193 ТК РФ).
7.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыс​кания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взыс​канию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
Руководитель учреждения до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по соб​ственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его не​посредственного руководителя или председателя профсоюзного комитета школы (ст. 194 ТК РФ).

8.ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ
8.1.  Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные дей​ствующими законами и нормативными актами, а также выполнять ука​зания органов Федеральной инспекции труда, предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комис​сий по охране труда.
8.2.  Директор учреждения при обеспечении мер по охране труда руководствуется отраслевой программой «Первоочередные меры по улучшению условий и охраны труда», Типовым положением о порядке обучения и проверки знаний по охране труда руководителей и специалистов учреждения.
8.3. Все работники, в том числе руководители организаций, обязаны проходить обучение по охране труда и проверку знания требований охраны труда в порядке, установленном уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений (ст. 225. ТК РФ).

8.4.  В целях предупреждения несчастных случаев и профзаболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей; их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взысканий, предусмотренных законодательством.                                                     
8.5.  Руководитель учреждения обязан выполнять предписания по технике безопасности, относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких предписаний.
8.6. Руководитель учреждения обязан строго выполнять все требования ст.228.1, 229.1, 229.2, 229.3, 230.1. ТК РФ в отношении обязанностей руководителя, порядка расследования несчастного случая, оформления материалов расследования.
8.7.  Руководитель учреждения, виновный в нарушении законодательства и иных нормативных актов по охране труда, в невыполнение обязательств по коллективному договору, либо препятствующий деятельности профсоюзов или представителей других органов обществен​ного контроля, привлекается к административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, установленном законодательными актами РФ и ее субъектов
Заключительные положения
8.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в организации на видном месте.
8.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.
8.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них изменениями и дополнениями, работодатель знакомит работников под подпись с указанием даты ознакомления.

