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D) ’hpamma BHYTPEHHEro TPy[A0BOI0 pacnopsiaKa

1. O6mmue mosoxenus

1.1. Hacrosiume IlpaBuita BHyTpeHHErO TPYI0BOTO pacrnopsiaka paspaGoTaHBI Ha
ocHoBe TpymoBore koxexca Poccuiickoi ®enepanuy, @DefepanbHOr0 3aKkoHA
Poccuiickoit ®enepamuu Ne 273-03 or 29.12.12. «O6 oOpaszoBanuu B Poccuiickoii
Depepanuny», YcraBa yupexaeHus.

1.2. PerynupoBanue TpymoBbIX OTHOIICHHMI ocymectBisteTcst Koncruryueit PO,
TPYMOBBIM  3aKOHOZJATENBCTBOM, WHBIMH HOPMATHBHBIMH IIPABOBEIMHM aKTAMH U
TOKANbHBIMU HOPMATHBHBIMU aKTaMH, COAEPIKAIMMY HOPMBI TPYJOBOTO pasa.

1.3. Tpe6osanus [Tpasun BHyTpeHHEr0 TPYIOBOTO pacnopsnka (najiee -Ilpasuia)
IIPU3BAHBI CIIOCOOCTBOBATH YKPEIUIEHHIO TDPYIOBOM OOLIEKYIBTYPHOM NUCIUILIHHEL
PallMOHAIILHOMY HCIIONB30BaHUIO pabouero BpeMeHH, OBBIILEHHIO PE3yIBTaTUBHOCTH
TPyZa, 3alllUTe 3aKOHHBIX IPaB U HHTEPECOB BCEX YYACTHHKOB 00pa3oBaTeNLHOrO
Tponecca u 00sA3aTeNbHBI I UCIIOMHEHHS BCEMU PabOTHUKAMY YUpeKIeHuS.

WunuBunyansuble 06s3aHHOCTH pabOTHUKOB MpedycMaTpUBAIOTCS B TPYIOBEBIX
J0TOBOPAX, UHCTPYKLUSIX.

1.4, TlpaBuna yTBepsxmarorcs [IpPUKa3oM  [upeKTopa  00pa3oBaTeabHOro
YAPCEHCHIA C yHETOM MHEHH! (WK 110 COITTACOBAHHIO) BBIOOPHOI'O OpraHa nepBHYHOMN
IPO(COIO3HON OpraHU3aIHH.

1.5. C BHOBb HpHHATEIME IIpaBunamu, ¢ BHECEHHBIME B HUX M3MCHEHHSME M
JOIOIHCHIAMU  TUPEKTOP 3HAKOMHUT PaGOTHHUKOB IO POCIHCH C yKasaHUEM OaThbl
O3HAaKOMJICHHSL.

1.6. Ilpasuna sBistoTcs npunoskenmem Ne 1 x KOJIJIEKTUBHOMY IOroBopy (c¢T.190
TK PO). ‘

1.7. [leiicteue TIpaBui pacmpoctpansercs Ha Boex PabOTHHKOB yupesKIeHusI.

’

2. Iopspok npuéma, NEpeBoja H YBOJILHEHHS PAGOTHHKOB, W3MeEHEHHsI
YC/IOBHH TPY/I0BOTO 10rOBOpA.

2.1. Ilopsnok npuema ua pa6ory.

2.1.1. PabotHuknu PCAIN3YIOT CBOE MPABO Ha TPY[ IIyTeM 3aKIFOUCHUs TPYZAOBOTO
A0roBopa o paboTte B JaHHOM 06Pa30BATEILHOM YUPEKICHHUH.

3aKIOYeHHe CPOYHOrO TPYHOBOTO AOrOBOpa NOIyCKAaeTCsl TONBKO B CIIydasx,
[IPENYyCMOTPEHHBIX CTaThsIMHU 58 1 59 TK PD.

B uemsx mposepku cooTsercTHs paboTHHKa Mopydyaemoi eMy paboTe 110
COIVIAIICHUIO CTOPOH IPH 3aKIIOYEHUH TPYHIOBOTO J0roBOpa MOJKET yCTAHABIUBATHCS
UCIBITATENBHBIA CPOK, HPOMODKUTENIEHOCTE KOTOPOTO HE MOXKET IPEBBIMIATE Tpex
MecsmeB. [t pykosonuTes YIPEXKICHUS, €TO 3aMeCTUTENEH, rIIaBHOro Oyxrairepa,

CrO 3aMECTHTEISl, PYKOBOAMTENS CTPYKTYPHOIO NoIpasfielieHust — He Oosiee ImecTu
MECSIIIEB.





2.1.2. При приёме на работу (до подписания трудового договора) работодатель знакомит работника под роспись с данными Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, Уставом, коллективным договором.


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

2.1.3. Трудовой договор заключается в письменной форме путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем обязательным условиям труда работника. 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 лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний;
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;
-  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- ИНН;

-  медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении (ст. 69 ТК РФ).
2.1.5. Работодатель не вправе требовать предъявления документов, помимо предусмотренных пунктом 2.1.4. Правил и ст. 65 ТК РФ.

2.1.6.  Прием на работу оформляется приказом работодателя, 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. В приказе должны быть указаны наименование должности в соответствии с Единым тарификационным справочником работ и профессий рабочих, квалификационным справочником должностей служащих или штатным расписанием и условия оплаты труда.

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


На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

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

2.1.9. На каждого административного и педагогического работника образовательного учреждения ведется личное дело, которое хранится в образовательном учреждении, в том числе и после увольнения   75 лет. В личном деле должно быть: автобиография, копии документов об образовании, копии материалов по результатам аттестации, копии приказов о назначении и перемещении по службе, поощрениях и увольнении.

2.1.10. Работнику гарантируется защита его персональных данных в порядке, установленном главой 14 ТК РФ и Федеральным законом от 27.07.06. № 152-ФЗ «О персональных данных» (с изменениями).

2.2.Изменение условий трудового договора.  Перевод на другую работу. 

2.2.1. Запрещается требовать от работника выполнения работы, не обусловленной трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.

2.2.2. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение заключается в письменной форме (ст. 72 ТК РФ).

2.2.3.  В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. 


О предстоящих изменениях условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца.

2.2.4. Перевод на другую работу – это постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на другую работу в другую местность вместе с работодателем. Такой перевод допускается только с письменного согласия работника (ч. 1 ст. 721 ТК РФ).

2.2.5. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения оформляется приказом работодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).


2.2.6. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, работник может быть временнопереведен 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 сохраняется место работы – до выхода этого работника на работу.

2.2.7. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя без согласия работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных частями 2 и 3 ст. 722 ТК РФ.


При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника.

2.2.8.  Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, которому работодатель поручает эту работу.

2.2.9.  Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением производится в порядке, предусмотренном статьями 73, 182, 254 ТК РФ.

2.3. Прекращение трудового договора.
2.3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством РФ.

2.3.2. 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 и 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.

2.3.3. 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.

2.3.4. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по основаниям, предусмотренным пунктами 2,3 и 5 части первой статьи 81 ТК РФ производится с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в соответствии со статьей 373 ТК РФ.

2.3.5. Увольнение по результатам аттестации педагогических работников, а также в случаях ликвидации учреждения, сокращения численности или штата работников допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной нагрузки) может производиться только по окончании учебного года.

2.3.6. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись. По письменному заявлению работника работодатель в течение трех дней выдает ему надлежащим образом заверенную копию приказа, копии других документов, связанных с работой.

2.3.7.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).

В этот день работнику выдаётся трудовая книжка и производится выплата причитающихся ему денежных сумм. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы ему должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления работником требования о расчете.


При получении трудовой книжки работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и книге учета движения трудовых книжек.

2.3.8. Работодатель соблюдает общий порядок оформления прекращения трудового договора, предусмотренный ст. 841 ТК РФ. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.

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

3.1.1. Работодатель в лице руководителя, наделенного Уставом образовательного учреждения, правами и обязанностями работодателя, имеет право:

- на управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом учреждения;

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

- принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права.

3.1.2. Работодатель в лице руководителя образовательного учреждения обязан:

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

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно осуществлять организаторскую работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива, создание благоприятных условий работы учреждения;

- создавать условия для соблюдения работниками дисциплины труда;

- своевременно применять меры воздействия к нарушителям дисциплины;

-обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

-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 трудовыми договорами;

-вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном настоящим Кодексом;

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

- 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 правовых актов, содержащих нормы трудового права. Своевременно уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства;

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органами представителям в недельный срок со дня получения представления (требования);

- своевременно рассматривать предложения работников, направленных на улучшение деятельности учреждения;

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

- организовать горячее питание для детей и работников;

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

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

-исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Уставом, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

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, которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

-рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

- 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 своей квалификации в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

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

- на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с положением об аттестации педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных учреждений и организаций РФ;

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

- 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, в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- другие права, предусмотренные Уставом образовательного учреждения, коллективным договором, трудовым договором.

3.2.2. Работник обязан:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, соблюдать учебный режим, требования Устава образовательного учреждения, Правил внутреннего трудового распорядка и должностной инструкции, соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации.

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

- всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности;

- быть всегда внимательными к учащимся, вежливыми с родителями (законными представителями) и членами коллектива;

- быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и общественных местах;

- проходить предварительные и периодические медицинские осмотры;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

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

- бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. и имуществу третьих лиц, находящихся у работодателя;

- содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях образовательного учреждения;

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;

- экономно и рационально использовать электроэнергию, тепло и другие материальные ресурсы;

- посещать общие собрания работников, педагогические советы;

- в случае неявки на работу по болезни своевременно известить работодателя. Предоставить листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

3.2.3.Обязанности педагогического работника:

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

- иметь рабочие программы по каждому преподаваемому предмету, факультативу, индивидуально-групповых занятий;

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

- соблюдать законные права и свободы обучающихся;

- уважительно и тактично относиться к коллегам по работе, учащимся и их родителям (законным представителям);

- официально участники образовательного процесса в рабочее время обращаются друг к другу на «Вы» и по имени-отчеству;

- выполнять другие обязанности, возложенные Уставом образовательного учреждения, коллективными и трудовыми договорами, локальными нормативными актами.

3.2.4.  Педагогическим работникам в период организации образовательного процесса запрещается: 

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

- отменять, менять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;

- удалять обучающихся с уроков (занятий);

- курить в помещении и на территории образовательного учреждения;
- пользоваться мобильным телефоном;
- отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным процессом, мероприятия;

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством;

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

3.2.5. Педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время проведения уроков, внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых образовательным учреждением.

3.2.6. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия педагога и разрешения руководителя. Вход в класс после начала урока разрешается в исключительных случаях только руководителю учреждения и его заместителям.

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

4.  Рабочее время и его использование, время отдыха.

4.1.В учреждении устанавливается: 

- шестидневная рабочая неделяс однимвыходным для заместителей директора, учителей 5-9 классов, социального педагога, педагога-организатора, документоведа, технического персонала;

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными для учителей начальных классов, воспитателя ГПД, библиотекаря, работников бухгалтерии.

Начало учебных занятий – 9 часов 00 минут.

4.2. Продолжительность рабочей недели:

40 часов -  для мужчин и 36 часов – для женщин (ст. 320 ТК РФ).

4.3. Время начала и окончания работы для каждого работника определяется настоящими Правилами, Уставом учреждения.

4.4. Режим рабочего времени педагогических работников определяется трудовым договором, годовым календарным учебным графиком. Расписание учебных занятий (уроков) составляется и утверждается работодателем с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога.


Особенности режима рабочего времени педагогических работников в период учебного года, в каникулярный период, в период отмены для учащихся учебных занятий (образовательного процесса) по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям определяются в соответствии с Положением об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений.
4.5. Продолжительность рабочего дня технического персонала определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, утверждается руководителем учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом. В графике указываются часы работы и перерыва для отдыха и приема пищи. График сменности должен быть объявлен работникам под роспись.

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 (статьи 95 и 152 ТК РФ).

4.7. Работа в праздничные и выходные дни запрещена, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Привлечение работников учреждения к работе в выходные и праздничные дни допускаются при согласии работника, по письменному приказу руководителя учреждения (статья 113 ТК РФ).
4.8. Работа в праздничный и выходной день оплачивается не менее чем в двойном размере. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий день, ему может быть представлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит (статья 153 ТК РФ).

4.9. Педагогическим работникам, имеющим объем учебной нагрузки не более 25 часов, устанавливается один свободный от проведения занятий день в неделю 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.

4.10. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре.


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 уменьшен 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 данное образовательное учреждение является местом основной работы, как правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания предметов в классах.

4.11. Работодатель организует учет времени, фактически отработанного каждым работником.

4.12. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой работником по инициативе работодателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени (смены)) допускается в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ. Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работников до 18 лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами.


Заместитель директора по административно-хозяйственной работе ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

4.13. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы не менее чем – в двойном размере. По желанию работника сверхурочная работа может компенсироваться предоставлением дополнительного оплачиваемого времени отдыха равного продолжительности сверхурочной работы (ст.152 ТК РФ).

4.14. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией учреждения к педагогической и организационной работе.

4.15. В период каникул рабочий день начинается в 9 часов 00 минут и исчисляется исходя из учебной нагрузки и функций классного руководства. Отсутствие по личным и производственным причинам без согласования с руководителем учреждения не допускается. Опоздание считается нарушением трудовой дисциплины.

4.16. Норма времени отрабатывается сверх установленной нормы только по соглашению сторон.Учет переработанного времени ведет заместитель директора по учебно-воспитательной работе. Его возмещение предоставляется в удобное для учреждения и работника время.

4.17. В каникулярное время технический персонал учреждения привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории учреждения) в пределах установленного им рабочего времени.

4.18. Общие родительские собрания проводятся по мере необходимости, классные – не реже четырех раз в год.

4.19. Работникам образовательного учреждения предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 56 (или 42) календарных дней в зависимости от занимаемой должности.

4.20. Работникам могут предоставляться дополнительные оплачиваемые отпуска (ст. 116 ТК РФ) и отпуска без сохранения заработной платы (ст. 128 ТК РФ).

4.21. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее,чем за две недели до наступления календарного годав порядке, установленном ст. 372 ТК РФ.

4.22. 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.

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


Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин.

5. Учебная деятельность.

5.1. Расписание учебных занятий (уроков) составляется заместителем директора по учебно-воспитательной работе, утверждается руководителем учреждения с учетом педагогической целесообразности, соблюдением санитарно-гигиеническим норм и максимальной экономии времени педагога на основании учебного плана, обязательного для выполнения.

5.2. Пропуск, перенос, отмена, сокращение или досрочное окончание учебных занятий (уроков), факультативов, творческих объединений, секций по усмотрению педагогических работников без согласования с администрацией не допускается.

5.3. В целях обеспечения непрерывности учебного процесса при невозможности проведения педагогическим работником занятия по уважительной причине он должен немедленно поставить в известность об этом администрацию учреждения.

5.4. Выполнение учебного плана является обязательным для образовательного учреждения. При пропуске уроков по болезни и другим уважительным причинам администрация учреждения обязана принять все меры для ликвидации отставания в выполнении учебного плана.

5.5. Педагогический работник не имеет права опаздывать на учебные занятия (уроки). Педагог и учащиеся готовятся к уроку до звонка. Появление в классе и подготовка к уроку после звонка считается нарушением трудовой дисциплины. Время перемены является рабочим временем администрации, педагога, классного руководителя.

5.6. Педагогический работник не имеет права покидать класс во время учебных занятий (уроков) или заниматься посторонней деятельностью. Во время учебных занятий (уроков) педагог несет ответственность за жизнь, безопасность и здоровье учащихся.

5.7. Педагог несет ответственность за сохранность имущества, чистоту и порядок своего учебного кабинета. Каждый педагог, имеющий в учебном помещении оборудование и пособия для работы, несет за них материальную ответственность. Администрация учреждения обязана создать условия для их хранения.
5.8. Педагог обязан оценивать учащихся на уроке, заносить полученные отметки за работу на уроке в журнал и дневник учащихся. Запрещается выставлять отметки за поведение учащихся в классный журнал.

5.9. Педагог дает домашнее задание до звонка. Записывает его на доске и следит за записью задания учащимися в своих дневниках.

5.10. Педагогический работник обязан лично отмечать отсутствующих в классном журнале. Об отсутствующих на учебном занятии (уроке) сообщить классному руководителю.

6. Внеклассная и внешкольная деятельность
6.1. Внешкольную деятельность в учреждении организует и координирует заместитель директора по учебно-воспитательной работе (педагог-организатор).

6.2. Организаторами внеклассной деятельности в классах являются классные руководители.

6.3. Обязанности по выполнению функций классного руководителя распределяется администрацией учреждения исходя из интересов учреждения и производственной необходимости с учетом педагогического опыта, мастерства, индивидуальных особенностей педагогических работников и принципа преемственности.

6.4. Классному руководителю предъявляются требования согласно его функциональным обязанностям.

6.5. Деятельность классного руководителя строится согласно плану воспитательной работы учреждения на основании индивидуального плана воспитательной работы, составленного при взаимодействии с учащимися. План классного руководителя не должен находиться в противоречии с планом работы учреждения.

6.6. Вся внеклассная деятельность строится на принципах самоуправления, с учетом интересов учащихся, планом и возможностями учреждения.

6.7. Учащиеся имеют право самостоятельного выбора внеклассной деятельности. Факультативы, творческие объединения, секции, выбранные в начале года, обязательны для посещения. Руководители факультативов, творческих объединений, секций несут ответственность за сохранение контингента учащихся.

6.8. В расписании обязательно предусматривается классный час, обязательный для проведения классным руководителем и посещения учащихся. Неделя, содержащая общешкольные мероприятия, освобождает от необходимости тематической работы на классном часе в интересах качественной и согласованной подготовки общешкольных праздников.

6.9. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе (педагог-организатор) должен быть своевременно информирован о переносе или отмене классного часа, невозможности проведения внеклассного мероприятия с обоснованием причин.

6.10. Классный руководитель участвует в проведении общешкольных мероприятий, отвечает за свою деятельность и свой класс в ходе проведения мероприятий. Присутствие классного руководителя на общешкольных мероприятиях, предназначенных для учащихся его класса, обязательно.

6.11. Все мероприятия, за исключением выпускного вечера, должны заканчиваться до 21 часа.

6.12. При проведении внеклассных мероприятий со своим классом в учреждении, вне учреждения классный руководитель несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся и обязан обеспечить поддержку от родителей (законных представителей) или других педагогов в расчете одного человека на 15 учащихся. Для проведения внешкольных мероприятий руководитель учреждения назначает ответственного за проведение данного мероприятия. В его обязанности входит оформление необходимой документации, проведение инструктажа по технике безопасности, непосредственная работа по организации и проведению.

7. Поощрения за успехи в работе.

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, в следующих формах:

- объявление благодарности;

- выплата премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение почетной грамотой учреждения.

7.2. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

7.3. За особые трудовые заслуги работники могут награждаться почетными грамотами законодательной и исполнительной власти, Министерства образования и науки РФ, нагрудными знаками, почетными званиями, медалями, орденами и др.

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

8.1. За нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.


К дисциплинарным взысканиям относится увольнение работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81 или пунктом 1 статьи 336 настоящего Кодекса, а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 настоящего Кодекса, в   случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

8.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено:

- за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом учреждения или Правилами внутреннего распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания;
- за однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей;
- за прогул, т.е отсутствие на работе более 4-х часов подряд в течение рабочего дня без уважительных причин;

- за появление на работе (на своем рабочем месте либо на территории образовательного учреждения) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
- за совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы.
8.3. Дополнительные основания прекращения трудового договора с педагогическим работником регламентируются статьей 336 ТК РФ. 

8.4. В соответствии с действующим Трудовым кодексом Российской Федерации педагогические работники могут быть уволены за совершение аморального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций.
8.5. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.


8.6. 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 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 учащихся.
8.7. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.


Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

8.8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников.


Днем обнаружения проступка является день, когда о нем стало известно должностному лицу, которому непосредственно подчинен данный работник.

8.9. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

8.11. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе.


Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.

8.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению трудовых споров.

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

8.14. 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.

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