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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации труд свободен и каждый имеет право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию. Принудительный труд запрещён. Каждый гражданин РФ имеет право на труд в условиях, отвечающих требованием безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда.
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют своей целью регулирование трудовых отношений внутри учреждения, установление трудового распорядка, укрепление трудовой дисциплины, улучшение организации труда на научной основе, способствование рациональному использованию рабочего времени, обеспечение высокого качества работ и услуг, высокой производительности труда, повышение прибылей.
1.3.Дисциплина труда - это отношения между работниками по поводу исполнения ими обязанностей, распределения обязанностей и прав, использованию прав, установления ответственности, применения мер управления дисциплинарными отношениями.
1.4. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав.
1.5. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работников организации.
1.6. Правила внутреннего трудового распорядка должны соответствовать действующему законодательству.
1.7. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение.
1.8. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними трудовых договорах.
1.9. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с учетом мнения представителя органа работников учреждения.
II. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
2.1.    Работодатель имеет право:
· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
· поощрять Работника за добросовестный эффективный труд;
· требовать от работника исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;
•
привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
· принимать локальные нормативные акты;
· создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.
2.2. Работодатель обязан:
· соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
· предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором;
· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;
· обеспечивать работника оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
· обеспечивать работнику равную оплату труда за труд равной ценности;
· выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату в сроки, установленные Трудовым Кодексом Российской Федерации, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами;
· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации;
· предоставлять представителям работника 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 правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
создавать условия, обеспечивающие участие работника в управлении организацией    в    предусмотренных    Трудовым    Кодексом    Российской Федерации,  иными федеральными законами и коллективным договором формах;

· обеспечивать бытовые нужды работника, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

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

· 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 Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

· исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

2.3.Приказом директора школы в дополнение к учебной работе на учителей может быть возложено:
-классное руководство;
-заведование учебным кабинетом, учебной  мастерской, учебно-опытным участком;

-организация трудового обучения, профессиональной ориентации, общественно-производительного труда;

-выполнение других учебно-воспитательных функций.
III. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА
3.1.    Работник имеет право на:

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренными государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;

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

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий  и  категорий  работников,   предоставлением   еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
· объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
· участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, 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 своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
· возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
· получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста;
· первоочередное в установленном порядке предоставление жилой площади;
· длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных учредителем и (или) Уставом образовательного учреждения;
· ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях обеспечения их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями;
· свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников .
3.2.    Работник обязан:
· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;
· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации;
· соблюдать трудовую дисциплину;
· выполнять установленные нормы труда;
· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
· бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;
· незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;
· выполнять обязанности в соответствии с должностной инструкцией (функциональными обязанностями), с которой работник ознакомлен под роспись;
· своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя, использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
· соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников;
· поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителя ми) обучающихся;
· содержать своё рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок оформления и хранения школьной документации;
· соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей;
· быть всегда внимательным к детям, вежливым с родителями учащихся и членами коллектива;
· проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры;
· со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты учебного времени;
· иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы;
· независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для учителей и учащихся, в соответствии со своими должностными обязанностями;
· к первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план работы;
· выполнять распоряжения администрации точно и в срок;
· выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам;
· классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы. Планы воспитательной работы составляются один раз в год;
· классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит периодически, но не менее четырёх раз за учебный год, классные родительские собрания;
· классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку выставления опенок в дневниках учащихся.
3.3. Педагогическим работникам запрещается:
· изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;
· отменять, изменять продолжительность уроков (занятии) и перерывов (перемен) между ними;
· удалять обучающихся с уроков (занятий);
· курить в помещении образовательного учреждения.
3.4.    Администрации запрещается:
· отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;
· созывать в учебное время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам;
· присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения администрации образовательного учреждения;
· входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким правом в исключительных случаях пользуются только руководитель образовательного учреждения и его заместители;
· делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся (воспитанников).
IV. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

4.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в организации.
4.2. При приеме на работу работодатель вправе потребовать от поступающего:
· 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 учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
· справку  УМВД о наличии или об отсутствии судимости;
•
документ об образовании, о квалификации или наличии специальных
знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
В отдельных случаях, с учетом специфики работы Трудовым Кодексом РФ,   иными  федеральными   законами,   указами   Президента   РФ   и постановлениями Правительства РФ     может     предусматриваться необходимость   предъявления   при   заключении   трудового   договора дополнительных документов.
Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо     предусмотренных      Трудовым      Кодексом      РФ,      иными федеральными законами, указами  Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.
4.3. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.
4.4. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.
4.5. Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении у работодателя. Трудовая книжка руководителя хранится в комитете по образованию администрации Собинского района. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, работодатель обязан ознакомить её владельца под расписку в личной карточке.
4.6. Работодатель имеет право проверить профессиональную пригодность работника при приеме на работу следующими способами (на проведение части из них необходимо получить согласие работника): анализом представленных документов, собеседованием, установлением испытательного срока.
4.7. Трудовой договор заключается в письменной форме. Фактическое допущение   к   работе   считается   заключением   трудового   договора, независимо от того, был ли приём на работу надлежащим образом оформлен.
4.8. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. В приказе (распоряжении) должны быть указаны наименование профессии (должности) в соответствии со штатным расписанием условиями оплаты труда. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения).
4.9. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу работодатель обязан:
а)
ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

б)
ознакомить его (под расписку) с учредительными документами и локальными правовыми актами учреждения, соблюдение которых для него обязательно, а именно: Уставом, правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, должностной инструкцией, инструкцией по охране труда и др.;

в)
проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда.

4.10. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.
4.11. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ.
4.12. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 Трудового Кодекса). Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.
4.13. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу.
4.14. 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 всего населения или его части, работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника. Оплата труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.
4.15. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья.
4.16. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца, если  иное не предусмотрено Трудовым Кодексом. Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в письменной форме предложить ему 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 отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 Трудового Кодекса.
4.17. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.
4.18. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. По истечении указанного срока предупреждения работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет.
По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору, нарушение работодателем законодательства о труде, коллективного или трудового договора и по другим уважительным причинам.
4.19. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя осуществляется в соответствии с требованиями ст. 81, 82 Трудового Кодекса РФ. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя.
4.20. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет.
Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны произвести в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт, часть закона. Днем увольнения считается последний рабочий день.
V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
5.1 Рабочее время педагогических работников определяется настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, а также учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом и трудовым договором, годовым календарным учебным графиком, графиком сменности.
5.2. Время начала работы педагогических работников определяется расписанием >роков, которое составляется и утверждается работодателем по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя.
5.3. В связи со спецификой работы для ряда работников (уборщики служебных помещений, сторож, библиотекарь) вводится сменная работа, которая регулируется графиками сменности. При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение представительного органа работников. Графики сменности доводятся до сведения работников, не позднее чем за 1 месяц до введения их в действие. Работа в течение двух смен подряд запрещена.
5.4. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени - не больше 36 часов в неделю.
5.5. Учебная нагрузка педагогического работника оговаривается в трудовом договоре.
5.6. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) устанавливается исходя из количества часов по учебному плану, программ, обеспеченности кадрами, других конкретных условий и не ограничивается верхним пределом.
5.7. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной работы может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре.
5.8. В случае, когда объем учебной нагрузки педагогического работника не оговорен в трудовом договоре, педагогический работник считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен приказом руководителя при приеме на работу.
5.9. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы в следующих случаях:
· по соглашению между работником и работодателем;
· по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 16 лет), в том числе находящегося на ее попечении, или лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, когда работодатель обязан устанавливать рабочий день или неполную рабочую неделю.
5.10. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе руководителя образовательного учреждения, возможны только:
•
по взаимному соглашению сторон;
•
по инициативе работодателя в случае уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп). Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение существенных условий труда. Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за два месяца. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается.
5.11.. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника не требуется в случаях:
· временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью;
· простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя либо в другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца;
· восстановления на работе педагогического работника, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку;
· возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет или после окончания этого отпуска.
5.12. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается руководителем с учетом мнения выборного профсоюзного органа, с учетом мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на методобъединениях, педсоветах и др.) до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки.
5.13. При проведении тарификации педагогических работников на начало нового учебного года объем учебной нагрузки каждого педагогического работника устанавливается приказом руководителя.
5.14. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, что, как правило:
· у  педагогических  работников  должна   сохраняться  преемственность классов (групп) и объем учебной нагрузки;
· объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, за исключением случаев, указанных в п. 4.10.
5.15. Педагогическим работникам, там, где это возможно, предусматривается один свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.
5.16. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета, родительские собрания, планёрки и др.), педагогические работники вправе использовать по своему усмотрению.
5.17. Работодатель привлекает педагогических работников к дежурству по школе. График дежурств составляется на месяц, утверждается. работодателем по согласованию с выборным профсоюзным органом и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 30 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания. Педагогический работник, не являющийся дежурным, приходит на работу не позднее, чем за 15 минут до начала занятий и готовится к уроку.
5.18. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с ежегодным оплачиваемым отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников. В эти периоды педагогические работники привлекаются работодателем к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом работодателя. Оплата труда педагогических работников и других категорий работников, ведущих преподавательскую работу, за время работы в период каникул учащихся производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул.
5.19.. За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в каникулярное время, не совпадающее с их ежегодным оплачиваемым отпуском, условия оплаты труда также сохраняются.
5.20. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.
5.21. Продолжительность работы в ночное время (с 22-00 до 6-00) сокращается на 1 час.
5.22. Для работников, специально принятых на работу в ночное время продолжительность работы не сокращается.
5.23. Работодатель обязан организовать учёт явки на работу и ухода с работы, а также использования обеденного перерыва.
5.24. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников к работе (дежурству) в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия выборного профсоюзного органа, по письменному приказу работодателя. Работа в выходной 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.
5.25.Сверхурочные работы, как правило, не допускаются, за исключением
случаев, предусмотренных трудовым законодательством.
5.26.  Все работники в течение рабочего дня (смены) имеют право на два
(оплачиваемых) 10-ти минутных перерыва на отдых и перерыв на отдых и приём пищи.
5.27. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха - не менее 42 часов.
5.28. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью (сколько педагогам, сколько другим работникам, сколько    работникам   с   ненормированным    рабочим    днём, также перечислите, каким работникам установлен ненормированный рабочий день).
5.29. Очерёдность    предоставления    ежегодных    основных    оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым   работодателем,   не   позднее,   чем   за   2   недели   до наступления календарного года.
5.30. По соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый  отпуск может быть разделён на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
5.31. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью  или  частично на другой  год,  а также  отзыв  из отпуска допускаются только с согласия работника. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена  денежной   компенсацией.   Ежегодный   отпуск  должен   быть перенесен или продлен: при временной нетрудоспособности работника; при выполнении   работником   государственных    или   общественных обязанностей; в других случаях, предусмотренных законодательством 5.32. Запрещается    непредставление    ежегодного    оплачиваемого    отпуска работнику   в   течение   двух   лет   подряд,   а   также   непредставление  ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 18 лет и работникам, занятым на работах с вредными и опасными условиями труда.   В   исключительных   случаях,   когда   предоставление   отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, допускается с согласия работника перенесение  отпуска  на  следующий  рабочий  год.  При  этом  отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.
5.33. По   семейным   обстоятельствам   и   другим   уважительным   причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск по сохранению заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.
5.34.  Работодатель обязан на основании письменного заявления работника    предоставить отпуск без сохранения заработной платы:
· участникам Великой отечественной войны - до 35 календарных дней в году;
· работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;
· родителям и жёнам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году;
· работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
· работникам в случаях рождения ребёнка, регистрации брака, смерти близких родственников - до 5 календарных дней;
· в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами или коллективным договором.
VI.ОПЛАТА ТРУДА
6.1. При выплате заработной платы Работодатель в письменной форме извещает каждого Работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведённых удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. Работники получают данные извещение в форме расчётных листов, которые выдаются не позднее 15 числа месяца, следующего за расчётным.
6.2. Заработная плата выплачивается Работнику в месте выполнения им работы, т.е. в МОУ Зареченской СОШ.
6.3. Заработная плата выплачивается непосредственно Работнику, за исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается законом или трудовым договором.
6.4. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца (06-то числа расчётного месяца и 21-го числа расчётного месяца).
6.5 При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днём выплата заработной платы производится накануне этого дня.
6.6.    Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.
6.7. Работодатель, допустивший задержку выплаты работникам заработной платы и другие нарушения оплаты труда, несёт ответственность в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами.
VII. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
7.1.
За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, успехи в обучении и воспитании обучающихся, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижение в работе применяются следующие поощрения:
· объявление благодарности;
· выдача премии;
· награждение ценным подарком;
· занесение в Книгу почета, на Доску почёта.
7.2.
Кроме перечисленных работодатель, при наличии средств, устанавливает
следующие виды поощрений: награждение работников ценным подарком
или премией в честь праздника Нового года и Дня учителя;
· награждение женщин ценным подарком или премией в честь праздника 8-го марта и мужчин-23 февраля;
· награждение ценным подарком или денежной премией при достижении работником юбилейных дат (50-летие, 55-летие, 60-летие, 65-летие).
7.3 поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.
7.4 За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий и др.
7.5 .За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся (воспитанников), новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника (ст. 191 ТК РФ):
-объявление благодарности; -выдача премии;
-награждение ценным подарком; -награждение почетной грамотой; -занесение на Доску почета.
VIII. СОБЛЮДЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
8.1 Нарушение трудовой дисциплины - неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, влечёт применение работодателем дисциплинарных взысканий.
8.2 За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания:
· замечание;
· выговор;
· увольнение по соответствующим основаниям.
8.3.
Трудовым кодексом (ст.336) предусмотрены дополнительные основания прекращения трудового договора с педагогическими работниками:
· повторное в течение года грубое нарушение Устава образовательного учреждения;
· применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.
Увольнение     по     настоящим     основаниям     может     осуществляться администрацией с согласия профсоюза.
8.4. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет меры дисциплинарного воздействия в соответствии с трудовым законодательством, заключёнными трудовыми договорами и коллективным договором.
8.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
8.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учёт мнения представительного органа работников.
8.7. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
8.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
8.9. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного поступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения работника.
8.10. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины.
8.11. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трёх рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт.
8.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
8.13 Наложение дисциплинарных взысканий на работников, являющихся членами профсоюзных органов осуществляется в соответствии с Трудовым Кодексом РФ.
8.14 В соответствии с п.2, п. 3 ст.55 Закона «Об образовании» дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником образовательного учреждения норм профессионального поведения и (или) Устава данного образовательного учреждения 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 преданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников.
8.15. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
8.16 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 представительного органа работников.
IX. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ
9.1.  Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при министерстве труда и социального развития РФ (Рострудинспекции), предписания органов трудовой инспекции, профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда.
9.2. Все работники образовательного учреждения, включая руководителей, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий.
9.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для данного образовательного учреждения; их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе VI настоящих правил.
X. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
10.1. Правила внутреннего трудового распорядка доводится до работников под роспись до заключения ими трудового договора, о чём делается соответствующая отметка в тексте трудового договора.
10.2. Нарушение правил внутреннего трудового распорядка работниками является нарушением трудовой дисциплины и может повлечь за собой применение в отношении виновных мер дисциплинарного воздействия в соответствии с законодательством РФ.
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