Правила внутреннего трудового распорядка
I. Общие положения.
1.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) устанавливают взаимные  права и обязанности работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение, трудовой распорядок в учреждении,  призваны четко регламентировать организацию труда работников школы и должны  способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, созданию условий для эффективной работы. 

     Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в трудовых договорах, инструкциях.
1.2.Правила утверждаются приказом работодателя с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации и принимаются общим собранием работников. 

1.3.Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных законодательством, с учетом мнения выборного профсоюзного органа.

1.4.С вновь принятыми Правилами, с внесенными в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления.

1.5.Правила являются приложением №4 к Коллективному договору.

1.6.Действие Правил распространяется на всех работников школы.

II.Порядок приема, перевода и увольнения работников, изменения условий трудового договора. Отстранение от работы.

2.1.Порядок приема на работу.
2.1.1.Трудовые отношения между работником и работодателем возникают, изменяются и прекращаются  на основе трудового договора. Заключение трудового договора допускается только в случаях, предусмотренных  статьями 58 и 59 ТК РФ.

     В целях проверки соответствия работника поручаемой ему работе по соглашению сторон при заключении трудового договора может устанавливаться испытательный срок, продолжительность которого не может превышать трех месяцев. Для руководителя учреждения, его заместителей, главного бухгалтера, его заместителя, руководителя структурного подразделения – не более шести месяцев.

2.1.2.При приеме работника или переводе его в установленном порядке администрация обязана ознакомить его со следующими документами:

· Устав учреждения;

· Коллективный договор;

· Правила внутреннего трудового распорядка;

· должностная инструкция;

· приказы по охране труда.

· приказ о пожарной безопасности;

· иные локальные нормативные акты, непосредственно связанные с трудовой деятельностью работника.

     Работник не несет ответственности за невыполнение требований, закрепленных этими документами, если он с ними был не ознакомлен.

2.1.3.Трудовой договор между работником и работодателем заключается в письменной форме и вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем. Содержание трудового договора должно соответствовать требованиям трудового законодательства. Один экземпляр трудового договора хранится у работодателя, другой передается работнику. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящегося у работодателя (ст.67 ТК РФ).

2.1.4.При заключении трудового договора поступающий на работу предъявляет:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

· документы об образовании (диплом), о квалификации  или наличии специальных знаний, если работа требует специальных знаний, квалификации или профессиональной подготовки;

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

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· личную медицинскую книжку с допуском на работу в общеобразовательном учреждении;

· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта  уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

2.1.5.Прием на работу оформляется приказом директора школы, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы, т.е. со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя.

2.1.6.В соответствии с приказом о приеме на работу в недельный срок работодателем делается запись в трудовой книжке работника. 

2.1.7.На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке. На работающих по совместительству трудовые книжки ведется по основному месту работы.

2.1.8.С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, работник должен быть ознакомлен под роспись в личной карточке формы Т-2.

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

Личное дело и карточка Т-2 хранятся в канцелярии школы.

2.1.10.Работнику гарантируется защита его персональных данных.

2.1.11.С каждым вновь поступающим работником проводится первичный инструктаж по охране труда и технике безопасности с обязательной регистрацией в специальном журнале.

2.2.Отказ в приеме на работу.

2.2.1.Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора.

2.2.2.Не допускается какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление преимуществ, не связанных с деловыми качествами работников, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

     По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме (ст.64 ТК РФ).

2.3.Изменение условий трудового договора. Перевод на другую работу.
2.3.1.Запрещается требовать от работника выполнения работы, не обусловленной трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.

2.3.2.Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу,  допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, когда закон допускает их изменение по инициативе работодателя без согласия работника: по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника и в связи с простоем, в т.ч. частичным (ст.72.2 ТК РФ) 

2.3.3.В связи с изменениями в организации работы учреждения и организации труда в учреждении (изменения количества классов-комплектов, учебного плана; режима работы школы или филиала, введения новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы, изменение количества групп в детском саду и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение определенных сторонами условий трудового договора: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменение объема учебной нагрузки, в т.ч. установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмены дополнительных видов работ (классного руководства, заведования учебным кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других определенных сторонами условий трудового договора.

   Работник должен быть поставлен в известность об изменении определенных сторонами условиях трудового договора не позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых  условиях, то работодатель обязан предложить ему другую имеющуюся работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу).

   При отсутствии указанной работы или при отказе работника от предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с п.7 ч.1 ст.77 ТК РФ.

2.3.4.По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу на срок до одного года , а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы – до выхода этого работника на работу.

2.3.5.Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника.

2.4.Прекращение трудового договора.

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

2.4.2.Работник имеет право по собственному желанию расторгнуть трудовой договор, в том числе и срочный, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели.

      Работник, заключивший договор на срок до двух месяцев, обязан в письменной форме предупредить работодателя за три календарных дня. 

      Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. ( ст.ст.80, 292 ТК РФ).

      При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным ст. 80 ТК РФ, иными Федеральными законами и нормативными правовыми актами, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

2.4.3.При прекращении срочного трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истек срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

2.4.4.Прекращение трудового договора оформляется приказом, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника ему выдается надлежащим образом заверенная копия приказа, копии других документов, связанных с работой.

2.4.5.Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день  работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним сохранялось место работы (должность).

2.4.6. В день увольнения администрация школы производит с увольняемым полный денежный расчет и выдает ему трудовую книжку.      Запись о причине увольнения вносится в трудовую книжку в соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона.

     При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств.
2.4.7. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо по несоответствию занимаемой должности допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу и с учетом мотивированного мнения выборного профсоюзного органа.

2.5.Отстранение от работы.

2.5.1. Работодатель обязан отстранить от работы работника:

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

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

· не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр;

· при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором.

· в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными актами Российской Федерации.

2.5.2.На период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.

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

3.1.Основные права и обязанности работодателя.

3.1.1.Работодатель в лице директора школы, наделенного Уставом ОУ правами и обязанностями работодателя, имеет право:

· на управление образовательным учреждением и персоналом  и принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом школы;

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

· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

· поощрять работников за добросовестный труд;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу школы, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права.

3.1.2.Работодатель в лице директора школы обязан:

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

· организовать труд педагогов и других работников школы так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на следующий учебный год;

· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.

· обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные коллективным договором;

· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор, в порядке, установленном ТК РФ;

· предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора  и контроля за ним;

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

· своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права;

· обеспечивать здоровые и безопасные условия труда,  учебы и воспитания, исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования;

· осуществлять контроль за качеством образовательного процесса путем посещения и разбора уроков, проведения административных контрольных работ, соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных учебных графиков;

· контролировать знание и соблюдение работниками всех требований и инструкций по охране труда и технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене;

· принимать необходимые меры по профилактике травматизма, профессиональных и других заболеваний работников;

· своевременно предоставлять отпуск работникам школы в соответствии с графиком, компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или двойной оплатой труда, предоставлять отгулы за дежурство во внерабочее время;

· обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и другими работниками школы;

· организовать горячее питание для детей и работников школы и филиала;

3.2.Основные права и обязанности работника.

3.2.1.Работник имеет право на:

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

· предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;

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

· отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых основных и дополнительных отпусков;

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

· профессиональную подготовку,  переподготовку и повышение квалификации;

· на получении квалификационной категории при успешном прохождении аттестации;

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

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

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

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

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

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

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

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

· другие права, предусмотренные Уставом школы, коллективным договором, трудовым договором.

3.2.2.Работники школы обязаны:

· работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, требования Устава школы и Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину труда; вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять законные распоряжения администрации;

Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными работодателем на основании тарифно-квалификационных характеристик, квалификационных справочников и нормативных документов;

· всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов труда;

· систематически, не реже одного раза в пять лет , повышать свою профессиональную квалификацию;

· быть примером в поведении и выполнении морального долга как в школе, так и вне ее;

· полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации школы;

· незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в т.ч. и имуществу третьих лиц, находящихся у работодателя;

· беречь общественную собственность и воспитывать у учащихся бережное отношение к государственному имуществу;

·  проходить предварительные и периодические  медицинские осмотры.

· содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы;

· соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;

· экономно использовать электроэнергию, тепло и другие материальные ресурсы;

· посещать общие собрания работников, заседания педагогических советов, предметных МО;

· в случае неявки на работу по болезни своевременно известить об этом работодателя. Предоставить листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу;

Обязанности учителя:

· со звонком начинать урок и его заканчивать, не допускать бесполезной траты учебного времени;

· иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы;

· к первому дню каждой четверти иметь тематический план работы;

· присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для учителей и учащихся в соответствии со своими должностными обязанностями;

· соблюдать законные права и свободы учащихся и воспитанников;

· уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и детям;

· выполнять другие обязанности, возложенные Уставом школы, коллективным договором, трудовыми договорами, локальными нормативными актами;

Обязанности классного руководителя:

· иметь годовой план воспитательной работы с классным коллективом;
· в соответствии с расписанием и планом воспитательной работы еженедельно проводить классные часы;
· периодически, но не менее трех раз в год проводить родительские собрания;
· еженедельно выставлять текущие оценки в дневники учащихся.
Обязанности воспитателя:

· иметь планы занятий с воспитанниками;

· обеспечивать строгое соблюдение установленного режима и сетки занятий;

· вести дневник наблюдений;

· проводить комплексные мероприятия по укреплению здоровья воспитанников;

3.2.3.Работникам в период организации образовательного  процесса запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание уроков, занятий и график работы;

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

· удалять учащихся с уроков;

· курить в помещении и на территории школы, филиала;

· отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным процессом, мероприятия.

3.2.4.Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и разрешения директора школы;

   Вход в класс или группу после начала урока (занятия в детском саду) разрешается в исключительных случаях только директору школы и его заместителям. 

    Во время проведения урока не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся;

IV.Режим работы и время отдыха.

4.1.В школе устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. Для работников бухгалтерии, канцелярии, педагога-организатора, педагога-психолога, социального педагога, воспитателей ГПД, педагогов дополнительного образования, преподавателя-организатора ОБЖ устанавливается пятидневная рабочая неделя. 

     В детском саду устанавливается пятидневная рабочая неделя.

       Работа в ночное время выполняется по следующим должностям:

· Сторож

· Помощник воспитателя

      Для сторожей, помощников воспитателей устанавливается суммированный учет    рабочего времени. Учетный период составляет квартал.

      При суммированном учете рабочего времени подсчет часов переработки ведется после окончания учетного периода. В этом случае работа сверх нормального числа рабочих часов за учетный период оплачивается не менее, чем в полуторном размере за первые два часа работы, а за последующие часы – не менее, чем в двойном размере.

    Администрация школы организует учет явки на работу и уход с нее работников школы.

4.2.Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала                                                      определяется графиком работы, составленным из расчета 36-часовой рабочей недели для женщин и 40-часовой рабочей недели для мужчин. Графики работы утверждаются директором школы с учетом мнения выборного органа первичной  профсоюзной организации и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. С графиком работы каждый работник должен быть ознакомлен под роспись.

   Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения выборного  органа первичной профсоюзной организации.

   График сменности объявляется работнику под расписку не позднее, чем за один месяц до его введения.

           Продолжительность смены  сторожей, помощников воспитателей определяется для каждого работника графиком, составляемым работодателем с учетом мнения выборного профсоюзного органа. Время для приема пищи и краткосрочные перерывы для отдыха сторожей и помощников воспитателей включаются в их рабочее время.

Место для приема пищи и краткосрочного перерыва для помощников воспитателей – кубовая, для сторожей основного здания – вахта, для сторожей филиала – служебное помещение.

4.3.Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю (ст.333 ТК РФ). Продолжительность рабочего времени  (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) определяется Приказом Минобрнауки РФ от 24,12.2010г. №2075 в зависимости от должности и (или )   специальности педагогического работника..

4.4.Режим рабочего времени педагогических работников определяется учебным расписанием, трудовым договором, годовым календарным учебным графиком, графиком сменности. Расписание учебных занятий составляется и утверждается с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации и с учетом соблюдения санитарно-гигиенических норм, обеспечения педагогической целесообразности и максимальной экономии времени учителя.

    Особенности режима рабочего времени педагогических работников в период учебного года, в каникулярный период, в период отмены для обучающихся учебных занятий по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям определяются Положением о режиме рабочего времени и времени отдыха работников МБОУ «Средняя общеобразовательная школа №4 г.Онеги».

4.5.Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества учебных часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы и закрепляется в заключенном с работником дополнении к трудовому договору.

   Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.

   Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть изменен в течение учебного года по инициативе работодателя за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп продленного дня).

   В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях.

   При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим педагогическим работникам, для которых школа является основным местом работы, как правило, сохраняется ее объем и преемственность классов.

4.6.Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. Если это невозможно по условиям работы, то переработка компенсируется предоставлением работнику дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, оплатой по нормам, установленным для сверхурочной работы (ст.ст.95,152 ТК РФ);

         Продолжительность работы в ночное время для сторожей и помощников воспитателей,  принятых специально для работы в ночное время, не сокращается,.

4.7.Работа в установленные для работников графиком выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных частью 3 ст. 113 ТК РФ по письменному приказу работодателя. Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается в двойном размере или компенсируется предоставлением другого дня отдыха, а работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере.

4.8.Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение работников к работе в эти дни допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, за исключением случаев, предусмотренных ч.3 ст.113 ТК РФ, по письменному приказу (распоряжению) работодателя.

4.9.Для работников, занимающих следующие должности, устанавливается ненормированный рабочий день:

· Заместитель директора по АХР

· Главный бухгалтер

· Бухгалтер

· Документовед

· Заведующий производством школьной столовой  

4.10.Педагогическим работникам там, где это возможно, предусматривается один свободный от учебных занятий день для методической работы и повышения квалификации. В этот день педагог может отсутствовать на рабочем месте , за исключением случаев проведения общих собраний работников, педагогических и методических советов, общешкольных плановых мероприятий, в которых задействован данный педагог.

4.11.Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее, чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более, чем за 20 минут после окончания занятий данного педагога. График дежурства составляется на месяц и утверждается директором школы с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.

4.12.Время осенних, зимних, весенних, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в школе они могут привлекаться администрацией школы к педагогической, организационной и методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки.

   В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается в пределах установленного им рабочего времени к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний.

4.13.Общие собрания, заседания педагогического совета, предметных методических объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, более двух часов, родительские собрания – полутора часов, собрания школьников – одного часа, занятия кружков, секций – от 45 минут до полутора часов.

4.14.Рабочий день педагогических работников должен начинаться , как правило, не позднее, чем за 10 минут до начала занятий и продолжаться не более 15 минут после окончания уроков. Это время отведено на подготовку к уроку кабинета. Дежурный администратор является на дежурство за 20 минут до начала уроков.

4.15.Заместитель директора по УВР организует замену уроков отсутствующих учителей. Диспетчер по расписанию своевременно ставит в известность   учителей и учащихся об изменении в расписании учебных занятий.

4.16.Устанавливается единый день совещаний – 2-я и 4-я среда каждого месяца, педагогических советов – по плану.

4.17.Работникам учреждения предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 56 календарных дней, воспитателям детского сада – 42 календарных дня.

    Работникам в соответствии с коллективным договором могут предоставляться дополнительные оплачиваемые отпуска и отпуска без сохранения заработной платы.

    Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком отпусков, утвержденным работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем до 15 декабря в порядке, установленном ст.372 ТК РФ.

4.18.Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска, либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее, чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести этот отпуск на другой срок, согласованный с работником.

4.19.Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.

V.Меры поощрения за успехи в работе.
5.1.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности;

· награждение ценным подарком;

· награждение почетной грамотой учреждения;

· денежное вознаграждение.

Поощрения применяются в соответствии с Уставом школы и Положением о поощрениях.

5.2.За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены к награждению Почетными грамотами законодательной и исполнительной власти, Министерства образования и науки РФ, нагрудными знаками, почетными званиями, медалями, орденами и др.

VI.Дисциплинарные взыскания.

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

· замечание;

· выговор;

· увольнение.

6.2.При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного поступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

6.3.Дисциплинарное взыскание применяется в соответствии со ст.193 ТК РФ

6.4.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 первичной профсоюзной организации.

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

   Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся (воспитанников).

6.6.Запись в трудовой книжке о дисциплинарном взыскании не делается, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины.

