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                                                                                                                                     Правила внутреннего трудового распорядка 
муниципального казенного общеобразовательного учреждения
«Клетская средняя  школа»
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1. Общие положения.
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка муниципального казенного общеобразовательного учреждения «Клетская  средняя  школа» Клетского муниципального района Волгоградской области (далее Правила) устанавливают порядок приёма, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность работников и работодателя, режим работы и время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в школе (ст. 189 ТК РФ) между работодателем, в лице директора школы, и работниками.

1.2. Правила способствуют улучшению организации труда в школе, рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, содержат нормы, создающие условия для соблюдения работниками дисциплины труда, определяют трудовой распорядок в школе.

1.3. Правила разработаны в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными законами и нормативными актами, Коллективным договором, локальными нормативными актами школы. Трудовые отношения с конкретными работниками, не отрегулированные настоящими правилами, регламентируются трудовыми договорами с ними, иными локальными нормативными актами школы.

1.4. Правила утверждаются директором школы с учётом мнения профсоюзного комитета школы (ст.190 ТК РФ).

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников.

2.1. Порядок приёма на работу.

        2.1.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора с работодателем о работе в школе (ст.57 ТК РФ) в письменной форме в двух экземплярах, один из которых хранится у работника, другой у работодателя (ст. 67 ТК РФ). 

        2.1.2.  При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю следующие документы:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учёта – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний, при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

· справку о наличии (отсутствии) судимости (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющем функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно- правовому регулированию в сфере внутренних дел.
· справку о наличии (отсутствии) признания  недееспособности, ограничения дееспособности в установленном федеральным законом порядке  (для педагогических работников).
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем (ст.65 ТК РФ). 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформляет новую трудовую книжку (ст.65 ТК РФ).

При приёме на педагогическую работу работник предъявляет медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении.
        2.1.3. Приём на работу оформляется приказом по школе, изданным на основании заключённого с работником трудового договора. Содержание приказа соответствует условиям заключенного трудового договора. 

        Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трёхдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника ему выдается надлежаще заверенная копия указанного приказа (ст. 68 ТК РФ).

        2.1.4. При приёме на работу работодатель обязан ознакомить работника с Законом об образовании в российской Федерации,  Уставом школы, настоящими Правилами, должностными обязанностями работника, Коллективным договором, иными локальными нормативными актами,  инструкциями по охране труда. С работниками проводятся вводный инструктаж и инструктаж на рабочем месте по охране труда. Работник не несёт ответственности за невыполнение требований нормативных актов, с которыми не был ознакомлен.

        2.1.5. При заключении трудового договора по ряду должностей по соглашению сторон в школе может быть предусмотрено условие об испытании (стажировке) работника в целях проверки его соответствия получаемой работе. Такое испытание может быть предусмотрено при заключении трудового договора или соглашением сторон. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре (ст. 57, 70, 289 ТК РФ).

        2.1.6. В соответствии с приказом о приёме на работу работодатель обязан сделать запись в трудовой книжке работника, проработавшего свыше 5 дней и для которого работа в школе является основной. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. По желанию работника, сведения о   работе по  совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству(ст.66 ТК РФ).

        2.1.7. Трудовые книжки работников хранятся в школе. Бланки трудовых книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчётности.

        2.1.8. С каждой записью, вносимой на основании приказов по школе в трудовую книжку, работодатель обязан ознакомить работника под расписку в личной карточке Т-2.

        2.1.9. На каждого работника школы ведётся личное дело, состоящее из личного листка по учёту кадров, заверенной копии приказов о приёме на работу и переводах на другую работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, автобиографии, трудового договора, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в образовательном учреждении, аттестационного листа (для работников имеющих квалификационные категории по прохождению аттестации педагогических и руководящих работников).

        2.1.10. Личное дело работника хранится в школе, в т.ч. и после его увольнения, до достижения им возраста 75 лет.

        2.1.11. О приёме на работу работника делается запись в Книге учёта личного состава.

        2.1.12. Отказ работодателя в заключении трудового договора не может быть оспорен в судебном порядке за исключением случаев, предусмотренных законом (ст. 64 ТК РФ).

        2.1.13. В трудовом договоре первоначально оговаривается объём работы (учебной нагрузки на учебный год исходя из нормы часов для педагогических работников, учебного плана школы, количества классов (групп) в школе, обеспеченности кадров, других факторов, влияющих на объём этой нагрузки). Впоследствии объём работы (учебной нагрузки) может быть изменён по инициативе сторон договора, что фиксируется в дополнениях и изменениях трудового договора.

        2.1.14. В случаях, когда объём учебной нагрузки не оговорён в трудовом договоре, учитель считается принятым на тот объём учебной нагрузки, который установлен приказом директора при приёме на работу.

        2.1.15. Трудовой договор может быть заключён на условиях работы с учебной нагрузкой большей или меньшей, чем установлено нормой часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника (ч.3 ст.333 ТК РФ).

        2.1.16. Увеличение или уменьшение учебной нагрузки учителя в течение учебного года возможно только по согласию сторон трудового договора, по инициативе администрации в случаях, оговорённых в п.4.19 настоящих Правил, в связи с производственной необходимостью на срок не более одного месяца в течение календарного года, восстановления на работе работника, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку (объём работы).

        2.1.17. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается работодателем и оформляется приказом по школе с учётом мнения тарификационной комиссии, в состав которой входят представители трудового коллектива, профсоюзного комитета школы; сообщается работнику до его ухода в очередной оплачиваемый отпуск. При определении учебной нагрузки на новый учебный год сохраняется, как правило, объём и преемственность преподавания предметов в классах.

        2.1.18. Все изменения условий труда работника фиксируются в дополнениях к трудовому договору.

2.2. Перевод на другую работу.   

2.2.1. Перевод работника на другую работу допускается только по соглашению сторон трудового договора. Соглашение об изменении трудового договора заключается в письменной форме (ст. 72 гл.12 ТК РФ).

2.2.2. Перевод на другую работу в пределах школы оформляется приказом по школе, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).

2.2.3. Перевод на другую работу без согласия работника возможен в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия населения и других случаях вызванных чрезвычайными обстоятельствами на срок до одного месяца у того же работодателя для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий. При этом работник не может быть перемещён на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья (ст. 72 ч. 2,3 ТК РФ). 

2.3. Прекращение трудового договора.

        2.3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным Трудовым Кодексом РФ ( ст. 77 ТК РФ).

2.3.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора ( ст. 78 ТК РФ).

2.3.3. Срочный трудовой договор может быть расторгнут с истечением срока его действия, о чём работник должен быть предупреждён в письменной форме не менее, чем за три дня до увольнения. Работник не вправе настаивать на продолжении трудовых отношений, если директор школы решил расторгнуть трудовой договор в связи с истечением срока его действия.

2.3.4. При заключении трудового договора на время исполнения обязанностей отсутствующего работника днём его окончания (расторжения) будет день выхода отсутствующего работника на работу. ( подп.1 п 3 к ст. 59 ТК РФ).

2.3.5. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив директора школы в письменной форме за две недели (ст. 80 ТК РФ). По соглашению между работником и руководителем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. Если руководитель не дал согласия на расторжение трудового договора до истечения срока предупреждения, работник обязан отработать установленный срок.

2.3.6. Директор школы вправе расторгнуть трудовой договор по окончании срока предупреждения  и в том случае, если работник заболел и на момент окончания срока продолжает болеть, так как время болезни не приостанавливает двухнедельного срока, по истечении которого работник подлежит увольнению.

2.3.7. Работник, заболевший в период срока предупреждения, вправе отозвать своё заявление и перенести дату увольнения на день окончания болезни.  Об этом в письменной виде он должен предупредить директора школы.

2.3.8. Работник, предупредивший директора школы о расторжении трудового договора, вправе до истечения срока предупреждения отозвать своё заявление, и увольнение в таком случае не производится, если на его место не приглашён (в письменной форме) другой работник.

2.3.9. Если по истечении срока предупреждения трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, действие договора считается продолженным на неопределенный срок (ст. 80 п.6)

Руководитель при увольнении работника обязан:

· Выдать необходимые документы, связанные с работой (копии документов) (ст. 62 ТК РФ).

· Издать приказ об увольнении работника с указанием статьи Трудового Кодекса, послужившей основанием прекращения трудового договора.

· В день увольнения – последний день работы  - директор школы обязан выдать работнику трудовую книжку с внесённой в неё записью об увольнении и произвести с ним расчёт.

· Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора производятся в точном соответствии с формулировками Трудового Кодекса или иного Федерального Закона и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового Кодекса или иного федерального закона (ст. 66 ТК РФ).

2.3.10. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке Т-2, в книге учёта движения трудовых книжек и вкладышей к ним, в трудовой книжке.

3. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора.

3.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым Кодексом РФ.

3.2. Сторонами трудовых отношений являются работник и директор школы (работодатель).

3.3. Работник имеет право на:

· Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ;

· Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором и соответствующую его профессиональной подготовке и квалификации;

· Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;

· Своевременную и полном объёме выплату заработной платы и иных выплат в соответствии со своей квалификацией, сложностью, количеством и качеством выполненной работы не ниже размеров, установленных Правительством РФ;

· Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращённого рабочего времени для педагогических работников и женщин 36 часов в неделю, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, в т.ч. удлиненных для педагогических работников;

·  Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планами повышения квалификации комитета по образованию и науке Администрации Волгоградской области;

· На получение квалификационной категории в соответствии с «Положением о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений» и при успешном прохождении аттестации и в соответствии с тарифно-квалификационными характеристиками ЕТС;

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

· Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров;

· Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

· Разрешение индивидуальных и трудовых коллективных споров в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, включая право на забастовку;

· Возмещение вреда, причинённого работнику в связи с исполнением трудовых обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

· Обязательное социальное страхование;

· Получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения пенсионного возраста;

· Длительный сроком до одного года отпуск не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы на условиях, предусмотренных Уставом школы;

· Ежемесячную денежную компенсацию за приобретение книгоиздательской продукции;

· Свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, методов оценки знаний обучающихся;

· Вести репетиторскую работу при наличии соответствующей регистрации в государственных органах.

3.4. Работник обязан:

· Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

· Соблюдать Устав и правила внутреннего трудового распорядка школы, иные локальные нормативные акты;

· Соблюдать трудовую дисциплину;

· Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

· Своевременно и точно исполнять приказы и распоряжения работодателя;

· Использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, препятствующих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

· Повышать качество работы и свою квалификацию;

· Принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход учебно-воспитательного процесса

· Содержать своё рабочее место, закреплённое оборудование и материалы в исправном состоянии, соблюдать чистоту и порядок на рабочем месте;

· Эффективно использовать учебное оборудование, экономно расходовать электроэнергию, сохранять тепло в здании школы в зимний период;

· Соблюдать законные права и свободы обучающихся;

· Поддерживать связь с родителями (законными представителями) обучающихся;

· Своевременно и аккуратно вести установленную документацию;

· Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры;

· Совершенствовать учебно-материальную базу преподаваемого предмета;

· Проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, профессиональную этику независимо от должностного положения; 

· Обеспечивать сохранность имущества школы, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

3.5. Работодатель имеет право:
· Заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками в порядке и на условиях, установленных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

· Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

· Поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

· Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя, участников образовательного процесса, соблюдения правил трудового распорядка школы;

· Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в соответствии с Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

· Принимать локальные нормативные акты.

3.6. Работодатель обязан:
· Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, Устав школы, иные локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

· Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

· Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда, нормы противопожарной безопасности;

· Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

· Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату и другие выплаты в сроки, установленные Трудовым Кодексом, коллективным договором, трудовыми договорами;

· Вести коллективные переговоры, заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ.

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

· Своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

· Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

· Обеспечивать бытовые нужды работников, связанных с исполнением ими трудовых обязанностей;

· Осуществлять обязательное социальное, медицинское и пенсионное страхование работников;

· Возмещать вред, причинённый работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях , которые установлены Трудовым Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

· Исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами;

· Проводить мероприятия по сохранению рабочих мест;

· Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся и работников, контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций и должностных обязанностей по охране труда, правил пожарной и электробезопасности;

· Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением расписания занятий, выполнением планов работы, образовательных программ в соответствии с учебным планом, режима работы работников и школы, календарных учебных графиков.

4. Режим работы

4.1. Рабочее время работников школы устанавливается в режиме  5-дневной рабочей недели для педагогических работников.
4.2.Продолжительность рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала определяется графиком их работы и графиками сменности, составленными с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом школы. В графиках указывается время (часы) работы и перерыва для отдыха и приёма пищи.

4.3. Режим работы директора школы, его заместителей, главного бухгалтера не нормируется (за исключением их преподавательской деятельности) количеством часов рабочего времени и определяется с учётом необходимости обеспечения руководства деятельностью школы (п.1.3. Положения № 945)

4.4. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников школы к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия профсоюзного комитета школы по приказу по школе.

        Работа в выходной (праздничный) день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере.

        Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.

        Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей до 12 лет, и работников в возрасте до 18 лет (ст. 113, 153, 259, 268 ТК РФ).   

4.5. Продолжительность рабочего времени для педагогических работников устанавливается исходя из сокращённой продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ). Для административного персонала – не менее 40 часов и 36 часов в неделю для женщин, для учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала – не более 40 часов в неделю для мужчин и 36 часов для женщин.

4.6. Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает:

· преподавательскую (учебную) работу;

· воспитательную работу;

· другую педагогическую работу, предусмотренную должностными обязанностями и режимом рабочего времени.

4.7. В зависимости от должности продолжительность рабочего времени педагогическим работникам составляет:                                                   

        36 часов в неделю – педагогу-психологу, мастерам производственного обучения, старшим вожатым, инструктору по труду, преподавателю-организатору ОБЖ;

        30 часов в неделю – воспитателям (п.1. Постановления № 191).

4.8.  Норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы (нормируемая часть педагогической работы) составляет:

               - 18 часов в неделю – учителям 1-11 (12) классов, педагогам дополнительного образования;

               -  20 часов в неделю –  учителю-логопеду.

4.9. Продолжительность нормируемой части рабочего времени педагогических работников определяется в астрономических часах и включает учебные занятия (уроки, занятия в кружках, секциях, факультативные, индивидуальные и групповые занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены между ними), установленные для обучающихся, в т.ч. «динамический час» для обучающихся 1 класса. При этом количеству часов учебной нагрузки соответствует количество проводимых работниками учебных занятий. Продолжительность их в 1 классе 35 минут, во 2-11 классах 40 минут. Продолжительность перемен устанавливается режимом работы школы. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием занятий.

        Расписание занятий составляется с учётом соответствующих санитарных правил и нормативов (СанПиН) и рационального использования затрат времени педагогических работников. При невозможности избежать образования так называемых «окон», таковые не являются рабочим временем педагогов. Количество «окон» не должно превышать двух часов в день.

4.10. Другая (ненормируемая) часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных тарифно-квалификационными характеристиками. «Учитель» помимо работы, регулируемой расписанием занятий:

· реализует образовательные программы (подготовка, участие и проведение воспитательных и оздоровительных мероприятий, консультационной работы, дополнительных занятий по предмету, в т.ч. с одарёнными или слабоуспевающими обучающимися и др.);

· участвует в работе методических объединений, других форм методической работы, педагогических советов, административных совещаний, органов самоуправления в школе;

· осуществляет связь с родителями (законными представителями) путём проведения родительских собраний, посещений учащихся на дому, встреч с родителями по их просьбе или по просьбе учителей;

· обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся в период образовательного процесса, выполняет свои должностные обязанности по охране труда и инструкции по охране труда на своём рабочем месте или выполняет отдельные виды работ;

· готовится к непосредственной работе по обучению и воспитанию обучающихся, изучает их индивидуальные способности, интересы и склонности;

· участвует в дежурстве по школе, в том числе дежурство на внеклассных мероприятиях, в соответствии с графиком (график утверждается на уче5бную четверть с учетом мнения профкома), с целью обеспечения охраны жизни и здоровья обучающихся в период подготовки к учебным занятиям, порядка и дисциплины во время перемен между занятиями для отдыха обучающихся с различной степенью их активности, до их начала и по их окончании, в период подготовки и проведения воспитательных и оздоровительных мероприятий, приёма пищи обучающихся. При этом учитывается режим рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии с расписанием занятий, общий план мероприятий с целью недопущения длительного дежурства педагога, его дежурства в дни, когда его учебная нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы к дежурству по школе педагогические работники привлекаются не ранее, чем за 30 минут до начала уроков и не позднее 20 минут после окончания последнего учебного занятия в школе. Время дежурства в этих пределах не относится к сверхурочной работе, если дежурство осуществляется в рамках регулируемого графиком рабочего времени учителя. График дежурства педагогических работников составляется на полугодие, утверждается директором школы по согласованию с профсоюзным комитетом школы и вывешивается на видном месте. Дни недели (периоды времени, в течение которых школа функционирует), свободные для учителя от проведения занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, предусмотренных графиками и планами работы, он вправе использовать по своему усмотрению (для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п.).  

4.11. Ненормируемая часть рабочего времени учителя, непосредственно связанная с образовательным процессом (классное руководство, проверка письменных работ обучающихся, заведование учебными кабинетами и др.) в должностные обязанности учителя не входит и выполняется только с его согласия за дополнительную оплату в соответствии со специальным Положением и закрепляется в трудовом договоре с работником. Круг обязанностей, связанных с этими видами деятельности оговаривается в существующих в школе специальных Положениях.

4.12. Режим рабочего времени учителей, которым не может быть обеспечена полная учебная нагрузка, определяется с учётом их догрузки до установленной нормы часов другой педагогической работой.

        К таким учителям относятся:

· учителя 1-4 классов, если отсутствие полной учебной нагрузки связано с передачей преподавания уроков иностранного языка, музыки, изобразительного искусства и физической культуры учителям-специалистам;

В случаях, если в школе нет необходимых учителей-специалистов, или если не создана необходимая материальная база для осуществления преподавания указанных предметов учителями-специалистами учителя начальных классов вправе преподавать эти предметы сами,  с соответствующей оплатой. Передача преподавания в начальных классах других предметов без согласия учителей не допускается.

Эти учителя должны быть поставлены в известность не позднее чем за два месяца об отсутствии возможности обеспечить их полной учебной нагрузкой и догрузке педагогической работой до установленной им нормы часов преподавательской работы с сохранением ставки заработной платы (или более неё).

Формой догрузки может быть педагогическая работа в группе продлённого дня, кружковая работа, работа по замене отсутствующих учителей, индивидуальные занятия на дому с обучающимися, освобождёнными от посещения школы по состоянию здоровья по медицинскому заключению, работа по классному руководству, проверке письменных работ, внеклассная работа по физическому воспитанию и другая педагогическая работа в объёме, недостающем до полной нормы часов педагогической работы в неделю.

4.13. Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учётом Технических требований, предусмотренных СанПиН 2.4.2. 2821-10, предусматривающих в первые два месяца «ступенчатый» метод наращивания учебной нагрузки, а также динамические паузы. Это не должно отражаться на объёме учебной нагрузки и заработной плате учителей этих классов, тарификация которых производится один раз в год в соответствии с учебным планом.

4.14. В графиках работы педагогических и других работников школы длительные перерывы (так называемые «окна»), которые рабочим временем учителя не являются исключаются, кроме случаев связанных с невозможностью составления такого расписания из-за недостатка учебных помещений, педагогических работников в школе, а также исходя из требований к расписанию занятий, определённых гигиеническими требованиями СанПиН 2.4.2. 2821- 10.

4.15. Каникулярный период является рабочим временем для работников школы, если он не совпадает с ежегодным основным или дополнительным оплачиваемым отпуском. Режим рабочего времени в каникулярный период определяется графиком работы на это время. В этот период педагогические работники осуществляют педагогическую, организационную, методическую работу, связанную с реализацией образовательных программ в пределах нормируемой части их рабочего времени, определённой им до начала каникул, и времени необходимого для выполнения работ, предусмотренных п.9 и 10 настоящих Правил с сохранением заработной платы в установленном порядке.

        С согласия работников в этот период может быть введён суммированный учёт рабочего времени, в связи с чем ежедневная продолжительность рабочего времени может не совпадать с продолжительностью рабочего времени, установленной до начала каникул.

        Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во время летних каникул определяется в пределах нормы часов преподавательской работы в неделю, установленной за ставку заработной платы и времени, необходимого для выполнения других должностных обязанностей.

        Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в этот период определяется в пределах времени, установленной по занимаемой должности. Эти работники могут привлекаться администрацией школы к хозяйственной работе, не требующей специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, дежурство по школе и др.) 

4.16. В периоды отмены занятий (уроков) в отдельных классах или в целом по школе по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и прочим показателям педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, методической, организационной работе в том же порядке, что и в каникулярный период . По желанию работника, о чём он письменно извещает работодателя, периоды отмены занятий могут рассматриваться как время простоя по причинам, независящим от работодателя и работника, и подлежа оплате (ст. 157 ТК РФ). Привлечение к работе в каникулярное время и периоды отмены занятий по указанным выше причинам осуществляется на основании соответствующих приказов по школе.

4.17. Режим рабочего времени педагога-психолога определяется графиком его работы с учётом выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками образовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности его рабочего времени (18 часов), того, что подготовка к этой консультативной работе, обработка, анализ и обобщение полученных результатов, заполнение отчётной документации, повышение своей квалификации может осуществляться как в школе, так и за её пределами, но не более одного рабочего дня.

4.18. При сокращении в течение учебного года количества обучающихся (классов, групп), которое влечёт за собой уменьшение учебной нагрузки (объёма работы) действует порядок, применяемый при изменении существенных условий трудового договора (ст. 74 ТК РФ), т.е. работник должен быть уведомлён работодателем об этом письменно не позднее, чем за два месяца до наступления этих обстоятельств. В течение этого времени работнику выплачивается заработная плата в прежнем размере (не смотря на то, что какая-то часть нагрузки в этот период после уведомления выполняться уже не будет), если работник откажется продолжить работу в школе на иной, имеющейся в школе должности или на догрузку по другой должности (ст. 73 ТК РФ). Если у работника в течение учебного года сокращается вся учебная нагрузка (объём работы), то с ним расторгается трудовой договор по инициативе работодателя (п.2 ст.81 ТК РФ), если он не пользуется правом преимущественного оставления на работе, выплачивается выходное пособие, действуют иные гарантии и компенсации (ст. 178-180 ТК РФ).

4.19. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему работу по другому трудовому договору в школе по иной профессии, специальности, должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства. Продолжительность рабочего времени лиц, работающих по совместительству, устанавливается работодателем. При этом она не может превышать 4 часов в день и 16 часов в неделю (ст. 60, 284 ТК РФ).

4.20. Общие и родительские собрания, заседания педагогических советов, иных органов школьного самоуправления, внутришкольных объединений учителей, совещания не должны продолжаться более 2 часов, собрания школьников – одного часа, занятия кружков, секций от 45 минут до 1,5 часов.

4.21. Администрация школы организует учёт явки на работу и уход с неё всех работников школы. В случае неявки на работу по болезни или иной уважительной причине работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию школы как можно ранее, предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

5. Время отдыха.

5.1. В течение рабочего дня для педагогических работников, если они выполняют свои обязанности непрерывно, перерыв для приёма пищи не устанавливается. В школе обеспечивается возможность приёма пищи одновременно вместе с обучающимися в помещении столовой (п.14 Положения № 945).

        Перерыв в работе для отдыха и питания для административного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала определяется графиком рабочего времени каждого из них и составляет не более 60 минут в день. Такой перерыв в рабочее время не включается.

        Перерывы в работе предоставляются всем работникам, имеющим детей до 1,5 лет по письменному заявлению работника.

5.2. Всем работникам, за исключением работающих по режиму 6-дневной рабочей недели, предоставляются два выходных дня: суббота и воскресенье.

        Работающим по режиму 6-дневной рабочей недели предоставляется один выходной день: воскресенье.

5.3. Всем работникам предоставляются нерабочие праздничные дни согласно (ст. 112 ТК РФ). При совпадении выходного нерабочего и праздничного дня выходной день предоставляется на следующий после праздничного рабочий день.

        Работа в нерабочие праздничные дни, как общее правило, не допускается, за исключением случаев производственной необходимости (ст. 113 ТК РФ) и когда эти дни являются рабочими по графику работы этих работников.

5.4. Привлечение к работе в выходные дни и нерабочие праздничные дни производится с письменного согласия работников по письменному распоряжению работодателя.

5.5. Работникам школы предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью:

· 56 календарных дней – для педагогических работников, директора, его заместителей и руководителей структурных подразделений, если их работа связана с руководством учебно-вспомогательного процесса, методической работой (ст. 334 ТК РФ);

· 42 календарных дня – для мастеров производственного обучения (ст. 334 ТК РФ);

· 28 календарных дней – для административного (если их работа не связана с руководством учебно-воспитательным процессом), учебно-воспитательного и обслуживающего персонала.

5.6. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам с ненормированным рабочим днём (перечень таких должностей определяется работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом школы и является приложением  Коллективного договора), работникам библиотеки за стаж работы, согласно Положения о библиотеке в школе (п.5.2.6.).

5.7. Право на использование отпуска за первый год работы работник имеет по истечении шести месяцев его непрерывной работы в школе.

5.8. Отпуск за второй и последующий годы работы предоставляется в любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков, утверждённым директором школы с учётом мнения профсоюзного комитета не позднее, чем за две недели до наступления следующего календарного года.

5.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделён на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должно быть не менее 14 календарных дней и доводится до сведения работников.

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

5.11. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ).

5.12. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска (ст. 127 ТК РФ).

5.13. Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам. Продолжительность отпуска без сохранения заработной платы определяется статьей  128 ТК РФ.

5.14. Заработная плата за время отпуска выплачивается не позднее, чем за три дня до его начала (ст. 136 ТК РФ).

5.15. Ежегодный отпуск должен быть перенесён или продлён: при временной нетрудоспособности работника; при выполнении работником государственных или общественных обязанностей; в других случаях, предусмотренных законодательством и Правилами об очередных и дополнительных отпусках (утверждены НКТ СССР 30 апреля 1930 года).

        По письменному заявлению работника отпуск должен быть перенесён и 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 (п. 5.14. Правил)

6. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания.

6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся, 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 почётной грамотой;

· представление к отраслевым государственным наградам.

6.2. Поощрения объявляются в приказе по школе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

6.3. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания (путёвки в санаторий и дома отдыха, улучшение жилищных условий и т.п.).

6.4. За особые трудовые заслуги, продолжительную работу в школе работники представляются для поощрения в вышестоящие органы. 

6.5. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

6.6. Неисполнение или ненадлежащее исполнение трудовых обязанностей признаётся виновным, если работник действовал умышлено или по неосторожности.

6.7. Не может рассматриваться как должностной проступок неисполнение и ненадлежащее выполнение обязанностей по причинам, не зависящим от работника.

6.8. Нарушением трудовой дисциплины считается:

· отсутствие работника без уважительных причин на работе;

· отказ работника без уважительных причин выполнять свои трудовые обязанности, в том числе в связи с изменением в установленном порядке норм труда;

· отказ или уклонение без уважительной причины от медицинского освидетельствования работников некоторых профессий;

· отказ работника от прохождения в рабочее время специального обучения и сдаче экзаменов по охране труда, по технике безопасности и правилам эксплуатации, если это является обязательным условием допуска к работе;

· отказ работника без уважительной причины от заключения договора о полной материальной ответственности за сохранность материальных ценностей, если выполнение обязанностей по обслуживанию материальных ценностей составляет для работника его основную трудовую функцию;
· появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

· разглашение 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;
· разглашение сведений, относящихся к персональным данным сотрудников и учащихся школы;
· повторное грубое в течение учебного года нарушение Устава школы, локальных нормативных актов, настоящих Правил;

· применение, в т.ч. однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или психическим) насилием над личностью обучающегося.

6.9. Директор школы может, учитывая все обстоятельства дела, не налагать взыскание на работника, а ограничиться беседой с ним или устным замечанием.

6.10. Для выяснения всех обстоятельств совершения дисциплинарного проступка, степени вины работника, совершившего поступок, директор обязан затребовать от него письменное объяснение (ст. 193 ТК РФ). Отказ от дачи объяснения не может являться препятствием для наложения взыскания.

6.11. Дисциплинарное взыскание должно быть применено к работнику непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения.

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

6.13. Приказ директора школы о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трёх дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать приказ составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).

6.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или в органы по рассмотрению трудовых споров в установленном законом порядке (ст. 60 ТК РФ).

6.15. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ).

6.16. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета и не освобождённые от педагогической работы, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного органа, членами которого они являются.

6.17. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником школы норм профессионального поведения и (или) Устава школы может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана данному педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть переданы только с согласия этого педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью или при необходимости защиты интересов обучающихся.

6.18. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учётом тяжести совершённого проступка, обязательств, при которых он совершён, предшествующей работы и поведения работника.

6.19. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в течение трёх рабочих дней со дня его издания (ст. 193 ТК РФ).

6.20. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение за нарушение трудовой дисциплины (ст. 66 ТК РФ).

