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1.3. Hacromue Hpasiura. npunvasores OSne codparen paboruicon UKo, yracpaziores
JWPEKTOpOM LIKOTH C YNCTON  MHCHMS TDEACTADHTENBHOTO ODFANG TPYOBOIO  KONIGKTHEA -
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2. Tlopsutok npuesa wa paGoTy, NEPEBOAA A APYIYIO PAGOTY, YBOABICHNA PAGOTHHKOS
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22. Pabotsuk peanniyior choc IR0 HA TPYA NYTEM SACHONGHEA TPYAOBOTO ZOTOROPA ¢
PaGoromuTene s MHCEMEIION dope. J0r0B0p HTIORETER 5 2 SKICMITAPLX. O HIEMIAD
lcpeaneTes padoTIHKY, APYTO 0CTAETER ¥ PaGorOATEAA.

2.3. Tipukans PaGoronarens o mpeve Ha pAGOTY OGBABTACICH PAGOTHIKY 107

TOATICh B TPEXINCBHL CPOK €0 I NITHIECKOT0 Hasaa paGorH. 10 TpeGomaiio paGOTAIKA
PaGOTONATEN, 0GR3A BALIATH CMY HAIICKAIE JABCPEHHYIO KOTHIO YKASAHHOO TIDHKAA.





2.4. К педагогической деятельности в Школе допускаются лица, имеющие среднее профессиональное или высшее профессиональное образование, что подтверждается документами государственного образца о соответствующем уровне образования и (или) квалификации.

2.5. К педагогической деятельности в Школе не допускаются лица, согласно ст. 331 Трудового кодекса РФ. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и составов преступлений устанавливаются законом.

2.6. При приеме на работу (заключении трудового договора) работник обязан представить администрации следующие документы:

 личное  заявление о приеме на работу,

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

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

документ о соответствующем образовании, квалификации, наличии специальных знаний;

медицинские документы, предусмотренные законодательством;

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, ИНН;

справку о наличии (отсутствии) судимости.

Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается.

2.7. При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить паспорт и диплом об образовании.

2.8. При приеме на работу (до подписания трудового договора), или переводе его в установленном порядке на другую работу, работодатель обязан ознакомить работника под подпись  с Уставом Школы, настоящими Правилами, Коллективным договором, должностной инструкцией работника, иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника и систему оплаты его труда, инструкциями по охране труда, противопожарной и антитеррористической безопасности. 
2.9. Провести первичный инструктаж по охране труда, вводный инструктаж по противопожарной безопасности с записью в соответствующих журналах под подпись работника. 
2.10. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке, на работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

2.11. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, после увольнения работника личное дело хранится в Школе 75 лет. О приеме работника в Школу делается запись в Книге учета личного состава. 
2.12. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника. Допускается временный перевод работника на срок до одного месяца для замещения отсутствующего работника. Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение календарного года.

2.13. В связи с изменениями в организации работы учреждения и организации труда в школе (изменения количества классов, учебного плана; режима работы учреждения, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других условий труда.

Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по пункту 7 ст. 77 ТК РФ.

2.14. Подбор и расстановка кадров относятся к компетенции директора школы, на основании требований Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих. 

2.15.
Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении в течение определенного срока, не может быть принято на работу в Школу в течение этого срока. 

2.16.
Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

2.17.
Запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

2.18.
По требованию лица, которому отказано в заключение трудового договора, администрация Школы обязана сообщить причину отказа в письменной форме.

2.19.
Увольнение работника - прекращение трудового договора - осуществляется только по основаниям, предусмотренным законодательством о труде (ст. 73, 75, 78, 79, 80, 81, 83, 84 ТК РФ) и об образовании. 

2.20.
Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом администрацию Школы письменно за две недели. 
2.21. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях (ст. 81 ТК РФ):

 -ликвидации организации;

-  сокращения численности или штата работников организации;

- несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

- смены собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, его заместителей);

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

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

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

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

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

- представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора;

- в других случаях, установленных Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами.

2.22.
При расторжении трудового договора директор Школы издает приказ об увольнении с указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

2.23.
Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ. 

2.24.
Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день работы администрация Школы обязана выдать работнику трудовую книжку и, по письменному заявлению, другие документы (или их копии), связанные с работой, а также произвести с ним окончательный расчет. 

В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника, либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, администрация Школы направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления администрация Школы освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.

2.25. Порядок проведения аттестации (пункт 3 ч.1. ст. 81 ТК РФ) устанавливается трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, принимаемыми с учетом мнения представительного органа работников.

2.26. Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3 части первой ст. 81 ТК РФ, допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья, при условии письменного предупреждения за 2 месяца. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором,  соглашениями, трудовым договором.

2.27. Увольнение работника по основанию, предусмотренному пунктом 7 или 8 части первой ст.81 ТК РФ, в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником вне места работы или по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, не допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем.

2.28. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

2.29. Дополнительные основания прекращения трудового договора с педагогическим работником (ст. 336 ТК РФ):

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации,

осуществляющей образовательную деятельность;

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника;

3) достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности в соответствии со ст. 332 ТК РФ;

2.30. Увольнения по всем указанным основаниям производится при условии доказанности вины увольняемого в совершенном поступке. При увольнении по п. 5 ст. 81 ТК РФ руководитель обязан учитывать мотивированное мнение представительного органа трудового коллектива.
3. Основные права и обязанности работников 

Основные права работников образования определены:

Трудовым кодексом РФ (ст. 21, 52, 53, 64, 82, 113, 142, 153, 171, 173, 174, 197, 220, 234, 238, 254, 255, 256, 282, 331, 332, 333, 334, 335, 336, 382, 399);

Законом "Об образовании в РФ", глава 5, ст.48.

3.1. Работник школы имеет право на:

3.1.1.
Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.1.2.
Обеспечение безопасности и допустимых условий труда на рабочем месте, соответствующих государственным нормативным требованиям охраны труда; 

3.1.3.
Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы за выполнение трудовых обязанностей, предусмотренных трудовым договором, Положением об оплате труда и стимулирования деятельности работников Школы. 

3.1.4.
Предоставление Школе права осуществлять следующие действия с персональными данными: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование и уничтожение, а также на предоставление Школе следующего перечня персональных данных: 

•
фамилия, имя, отчество; 

•
дата рождения; 

•
пол; 

•
домашний адрес; 

•
контактные телефоны; 

•
ИНН; СНИЛС; 

•
паспортные данные;

 •  все документы для формирования личного дела. 

3.1.5. Участие в управлении Школой непосредственно или через свои представительные органы; 

3.1.6. На уважение своей чести и достоинства; 

3.1.7. Поощрения за добросовестный труд в установленном в Школе порядке; 

3.1.8. Выбор методов и средств обучения, наиболее полно раскрывающих индивидуальные особенности учащихся и обеспечивающих высокое качество образовательного процесса; 

3.1.9. Пользование оборудованием, лабораториями, учебно-методической литературой, Интернет и другими источниками информации в порядке, установленном в Школе; 

3.1.10. Прохождение добровольной аттестации на повышенную квалификационную категорию; 

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

обязательное социальное страхование, пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно - правовыми актами;

3.1.11. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, трудовым договором.

3.2. Работник обязан: 

3.2.1.выполнять обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностными инструкциями; 

3.2.2. работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации школы, использовать свое рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работниками выполнять их трудовые обязанности; 

3.2.3. нести персональную ответственность за жизнь и здоровье детей во время образовательного процесса, незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей;  

3.2.4. соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, санитарные правила, гигиену труда, пользоваться выданными средствами индивидуальной защиты, обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации;

   3.2.5. содержать свое рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте;

 3.2.6. соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов, эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, электроэнергию, топливо и другие материальные ресурсы;

 3.2.7. соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников;

3.2.8.  осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;

3.2.9. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;

3.2.10. уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений;

3.2.11.развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни, способствовать выявлению и развитию разнообразных одаренностей детей;
3.2.12. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;

3.2.13. учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;

3.2.14. систематически повышать свой профессиональный уровень;

3.2.15. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании; 
3.2.16. обеспечивать достижение установленных Школе и Работнику ежегодных значений показателей; 

3.2.17. представлять в случае изменения персональных данных соответствующие документы работодателю в 5-дневный срок с момента изменений персональных данных.
 3.2.18. посещать все заявленные в годовом плане работы совещания и семинары, в т.ч. заседания педсоветов, информационные совещания, ПГ и другие в сроки, указанные в плане и активно участвовать в их работе;
3.2.19. проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;

3.2.20. проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

3.2.21. соблюдать устав образовательной организации, правила внутреннего трудового распорядка;
3.2.22. своевременно оповещать администрацию школы о невозможности по уважительным причинам выполнить обусловленную договором и расписанием занятий работу;

3.2.23. своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;
3.2.24. учитель обязан к первому дню каждого учебного года иметь рабочую программу по предметам и курсам, тематический план работы; 

3.2.25. учитель обязан, безусловно, выполнять распоряжения заместителя директора точно и в срок; 

3.2.26.  работники школы обязаны выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при несогласии с приказом имеют право обжаловать данный приказ в комиссии по трудовым спорам; 

3.2.27. классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы; 

3.2.28. классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку заполнения и выставления оценок в дневниках учащихся; 

3.2.29. учителя обязаны ставить в известность администрацию обо всех приходах посторонних лиц в школу. Вход в класс во время урока разрешается в исключительных случаях только директору и его заместителям;
3.2.30. педагогический работник, осуществляющей образовательную деятельность, в том числе в качестве индивидуального предпринимателя, не вправе оказывать платные образовательные услуги обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту интересов педагогического работника.

3.2.31. работникам запрещается использовать трудовую деятельность в Школе для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации; 
3.3. Работникам Школы в период организации образовательного процесса запрещается: 

3.3.1. закрывать дверь рабочего помещения изнутри на ключ (задвижку); 

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

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

3.3.4. удалять учащихся с уроков, в том числе, в случае опоздания учащихся на занятия; 

3.3.5. курить в помещениях и на территории Школы, а также использовать источник открытого огня; 

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

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

3.3.8. созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам; 

3.3.9. заниматься на территории Школы репетиторством, предоставлять другие частные платные услуги;
  3.3.10. использовать рабочее время, а также помещения школы для деятельности, не связанной с трудовыми обязанностями, в личных интересах;  

 3.3.11. давать интервью, проводить встречи и переговоры, касающиеся деятельности Школы, без разрешения Работодателя, кроме материалов личной деятельности;

 3.3.12. делать другим работникам замечания по поводу их работы во время проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся.

3.4. Работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами. 

4. Основные права и обязанности администрации Школы

4.1. Администрация Школы в лице директора, заместителей директора имеет право:

4.1.1. Заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

4.1.2. Поощрять работников за добросовестный труд.

4.1.3. Требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка.

4.1.4. Представлять Школу во всех инстанциях.

4.1.5. Распоряжаться имуществом и материальными ценностями.

4.1.6. Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда оплаты труда.

4.1.7. Устанавливать ставки заработной платы, разрабатывать и утверждать с учетом мнения представительного органа работников надбавки, доплаты и премии.

4.1.8. Утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы.

4.1.9. Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для выполнения всеми работниками учреждения. 

4.1.10. Распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также график отпусков с учетом мнения работников.

4.1.11. Контролировать совместно со своими заместителями по учебной, воспитательной, научной и методической работе за деятельностью педагогов, в том числе путем посещения и анализа уроков и всех других видов учебной и воспитательных мероприятий.

4.1.12. Назначать классных руководителей, руководителей методических объединений.
4.1.13. Решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности Школы. 
4.2. Администрация Школы обязана:

4.2.1. Обеспечивать соблюдение работниками Школы обязанностей, возложенных на них уставом Школы и правилами внутреннего трудового распорядка;

4.2.2. 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 рабочий год.

4.2.3. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов.

4.2.4. Создать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить итоги, поощрять передовых работников с учетом мнения трудового коллектива,  повышать роль морального и материального стимулирования труда, создать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения ими своих полномочий;

4.2.5. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности Школы. Поддерживать и развивать инициативу и активность работников;

4.2.6. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы. Выдавать заработную плату не реже чем каждые полмесяца в установленные сроки. Сроки выплаты заработной платы до 10 и до 25 числа каждого месяца.

4.2.7. Обеспечить соблюдение трудовой дисциплины, своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение коллектива.

4.2.8. Не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, принять к нему соответствующие меры согласно действующему законодательству.

4.2.9. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам.

4.2.10. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене.

4.2.11. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и учащихся.

4.2.12. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и учащихся. Обеспечивать сохранность имущества Школы, его сотрудников и обучающихся.
4.2.13. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам Школы в соответствии с графиками, утвержденными ежегодно до 01 января, компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или оплатой труда, предоставлять отгулы за дежурства во внерабочее время.

4.2.14. Обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации работников Школы, проводить аттестацию педагогических работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях.
4.2.15. Организовать горячее питание для учащихся и работников Школы.
4.2.16. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральным законом.

4.2.17. Своевременно производить ремонт Школы, добиваться эффективной работы технического персонала.

4.2.18. Чутко относиться к повседневным нуждам работников, обеспечивать предоставление им установленных льгот и преимуществ, при возможности содействовать улучшению их жилищно-бытовых условий.

4.2.19. Администрация несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время пребывания их в школе и участия в мероприятиях, организуемых Школой. Обо всех случаях травматизма сообщать в соответствующие органы в установленном порядке.

5.Рабочее время и время отдыха
5.1. Рабочее время работников определяется настоящими Правилами, а также учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Школы и трудовым договором, годовым календарным учебным графиком, графиком сменности.

5.2. Устанавливается пятидневная и (или) шестидневная рабочая неделя в соответствии с учебным планом, расписанием занятий для учителей всех классов.

При 5-дневной рабочей неделе два выходных дня — суббота и воскресенье. Шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем - воскресенье.

5.3.
Школа работает в одну смену, начало уроков в 9 часов 00 минут.

Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели.

5.4.
Проведение общешкольных праздничных мероприятий с учащимися допускается до 20.00 часов, проведение кружковых занятий, секций до 19.00 часов.

5.5. Графики работы утверждаются директором и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под расписку и вывешиваются на видном месте не позже чем за один месяц до их введения в действие.

5.6. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них уставом Школы и правилами внутреннего трудового распорядка.

5.7. Педагогическим работникам, там, где это возможно, предусматривается один свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

5.8. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных планом школы (заседания педагогического совета, родительские собрания и т. п.), педагог вправе использовать по своему усмотрению.

5.9. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат рабочего времени в академических часах. В рабочее время при этом включаются перемены.

5.10. Продолжительность урока 45 минут установлена только для обучающихся, поэтому пересчет рабочего времени учителей в академические часы не производится. Рабочее время учителя учитывается в астрономических часах. Перемены являются рабочим временем педагога

5.11.
Работнику устанавливается режим рабочего времени согласно тарификации с перерывом для отдыха и питания продолжительностью 15-20 мин. 

5.12. Рабочий день учителя начинается за 15 мин до начала его уроков. Урок начинается со звонком, прекращается со звонком, извещающим о его окончании. После начала урока и до его окончания учитель и учащиеся должны находиться в учебном помещении. Учитель не имеет права оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий. 

5.13.
Не зависимо от расписания уроков, педагогические работники  обязаны присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для учителей и учащихся его класса.

5.14.
Устанавливается единый день совещаний, педагогических советов – вторник.  Посещение всех видов совещаний обязательно для педагогических работников Школы.
5.15. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор Школы по согласованию с работником до ухода работника в отпуск. При этом учитывается:

а) у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность классов и объем учебной нагрузки;

б) объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается только с письменного согласия работника;

в) объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года.

Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях, если изменилось количество классов или количество часов по учебному плану, учебной программе.

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в организации производства и труда, в связи, с чем допускается изменение существенных условий труда.

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за два месяца.

В связи с производственной необходимостью администрация имеет право изменить режим работы учителя (вызвать на замещение заболевшего или отсутствующего учителя, временно увеличить нагрузку) в соответствии с Трудовым законодательством.

5.16. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, который должен быть объявлен работникам под расписку и вывешен на видном месте не позднее чем за 1 месяц до введения его в действие.

5.17. Администрация Школы организует учет выполнения норм рабочего времени.
5.18. Расписание занятий составляется администрацией, исходя из педагогической целесообразности с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников.

5.19. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству по школе в рабочее время. Дежурный учитель во время перемен находится на своем посту, определенном графиком дежурств, с целью осуществления контроля соблюдения дисциплины, контроля сохранности имущества, предотвращения несчастных случаев, доносит необходимую информацию до дежурного администратора. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 30 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий данного педагога. График дежурств составляется на месяц (или учебную четверть) и утверждается директором Школы по согласованию с представительным органом.

5.20. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников (учителей, воспитателей и др.) к дежурству в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по письменному согласию работника и письменному приказу директора Школы.

5.21. Работа в выходной и не рабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере. По желанию работника, работающего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случаи работа в нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.

5.22. Время осенних, зимних и весенних каникул, 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 учреждения к педагогической, организационной и методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки.

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

5.24. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам, как правило, предоставляются в период летних каникул.

5.25. Предоставление отпуска директору оформляется приказом Учредителя, другим работникам — приказом по Школе.
5.26.
Работникам Школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 56 календарных дней. 

5.27.
Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в связи с санаторно-курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если имеется возможность его замещения. 

5.28.
Рабочий год, за который предоставляется отпуск, исчисляется с момента издания приказа о приеме на работу. 

5.29.
Ежегодный оплачиваемый отпуск (основной, дополнительный) предоставляется Работнику в соответствии с графиком отпусков. 

5.30.
Работник, поступивший на работу, в течение текущего учебного года по личному заявлению вправе использовать отпуск только за проработанный период. 

5.31.
При увольнении работнику выплачивается компенсация за неиспользованный отпуск, либо удерживается излишне начисленные отпускные за предоставленные авансом дни отпуска. 

5.32.
Отзыв из отпуска может быть осуществлен по согласованию сторон в связи с производственной необходимостью. Неиспользованные дни отпуска по желанию работника могут быть предоставлены в другое время. 

5.33.
Отпуск без сохранения заработной платы может быть предоставлен по семейным и другим уважительным причинам по письменному заявлению работника руководителю Школы. Возможность предоставления данных отпусков его продолжительность определяется Коллективным договором. 

5.34.
В дополнение к установленной  годовой (недельной) учебной нагрузке Работник осуществляет замещение временно отсутствующих учителей по приказу директора с последующей компенсацией в форме оплаты за проведенные часы.

5.35. Общие собрания работников, заседания педагогического совета, занятия внутришкольных методических объединений (кафедр), 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.

5.36. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе только с разрешения директора и его заместителей. Вход в класс после начала урока разрешается только директору Школы и его заместителям.

6.Виды и порядок применения поощрений.

6.1. Поощрения за успехи в работе

6.1.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, особые успехи в обучении и воспитании обучающихся, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника: объявление благодарности; награждение почетной грамотой; обобщение опыта и публикация материалов в прессе;  выдача премии.

 6.1.2. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками, к присвоению почетных званий и др.

В школе могут применятся и другие поощрения

6.2. Поощрения применяются администрацией Школы самостоятельно и (или) по представлению коллегиального органа Школы.

6.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.

6.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива.
7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом), уставом Школы, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а также применение мер, предусмотренных действующим законодательством.
7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ):

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение по соответствующим основаниям.

7.3. Дисциплинарное взыскание применяется директором, а также соответствующими должностными лицами органов образования в пределах предоставленных им прав. Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

7.4. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются органом управления образованием, который имеет право его назначать и увольнять

7.5. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины истребуются объяснения в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препятствует применению взыскания. 

7.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) Устава учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов учащихся) 

7.7. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. 7.8. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины.

7.9. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.

7.10. Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания.

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

7.12. Администрация по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников» (ст. 194 ТК РФ), может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший, добросовестный работник.

7.13. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам в Школе или в суд.

7.14. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные выше, не применяются.
8. Служебная тайна
8.1. Сотрудник школы принимает на себя обязательства о неразглашении сведений, предметом которых являются:

- величина заработной платы любого работника;

- кадровые документы сотрудников (трудовые договоры, трудовые книжки и т. д.);

- анкетные данные сотрудников и учащихся;
- информация об учащихся, их семьях и родственниках, полученная в процессе обучения и воспитания

8.2. Невыполнение названных условий влечет за собой дисциплинарную ответственность в виде расторжения договора.

9. Заключительные положения 
9.1. Правила вступают в силу со дня принятия их  общим собранием работников Школы. 
9.2. Настоящие правила внутреннего распорядка помещаются в учительской школы, а также на сайте школы в сети Интернет.

