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TIpaBiia BHYTpEHHEro TPYOBOT pacHOpsKa

1.06ume nonokenns

1.1. PaspaBoTka Npaiti BHYTPEHHETO TPY/IOBOTO PACTIOPR/IKA — KOMIIETEHIN Yupexie-
s

1.2. HacTosiuie npasiia BiyTpERHeTo TPyA0BOro pacriopska (nasiee — Ipasiia) mena-
FOroB 1 PABOTHHKOB MYHHIHIIATBHOTO OBLIEOGPAIOBATEBHOMO YHPEA/IEHHS OCHOBHOH
obueoSpasopaTensrofi mkomsi No 19 (1asiee — Y4peiiene) paccMOTPero Ha coGpaui
‘TPYAOBOTO KOJUIEKTHBA.

1.3. Tlpanuna paspaGoTaib! B LeASX OPraHM3ALMH BHYTPEHHETO TPYAOBOTO PACTIOPAIKA
JEATCTBHOCTH  VHPEAKICHIS, @ TAKKE PeryTHpOBAHIS BIAHMOOTHOIIEHHI YHACTHHKOB
06pazoBaTeNBHEIX OTHOMIEHIH: OGYAIONUIXCS, POTHTENeH (3AKOHHBIX MpeiCTaBHTENei),
HelarorieCKiX. PaGOTHHKOB, PAGOTHHKOB LIKOMbI, YCTAHORTCHHA MX TPAB, OBA3AHHO-
CTeli H OTBETCTBEHHOCTH.

1.4. Tlpasiuna paspaBoTaHbl B COOTBETCTBHI ¢ HOPMATHBHBIMH JOKYMEHTAM:

o cr. 189 /lncummmsa Tpyaa 1 Tpyosoii pacnopsziok» Tpyzosoro Kozexca Poc-
cufickoli Dexepaumy (aanee — TK PO);

o cr. 46 {[paBo Ha 3AHATHE NEAATOTHNECKOM AeKTEMbHOCTSION, c. 47 «[Tpasosolt
CraTyc nearorweckix paGoTHHKOB. Ipapa i CBOGOZB! NEAATOTHYECKX PAGOTHH-
KOB,  TapaNTHM UX peanH3aLIDy, CTATBS 48 (OBHIAHHOCTH  OTBETCTBCHHOCTS MIEAAr0-
rieckix paboTHIkoB» DeAepaTBHON 3aK0Ka o 29 fekabps 2012 roga Ne 273-03 «O6
oGpasosain b Poccriicxoli Dexepattuiny;

©  mucemo Munrcrepetsa opasosanist i Hayki Poccilickoli Gexepaun ot 10 mions
2013 roza Ne JUI-151/17;

©  npikas ynpamiens 00PaIOBAHHEM AIMHHHCTDALMH MYHHIMTIATHHOTO 0GpasOBa-
s Tlapnosckiii paiion ot 03.05.2011 Ne 225 «O6 oprauusaiuii paGoT 1O BBEZEHHIO
9MeKTPORHEIX AHEBHHKOB H 5KyPHAOB YCIIEBAEMOCTH B OGPA3OBATESHEIX YHPERIEHHAX).
1.5. Tlpunsrue TTonoxXerits HeOGXOAHMO /Ul NO/VIEPXAHHS IHCUMIITHHE! TIEATOroB i
PaGOTHKOB VHpeIKICHIS BO BpeMs OGPAI0BATE bHEIX OTHOWICHHI.

1.6. Jlasioe Tlo10sKelHe MPH3BAHO OCYIECTBHTS KOHTPOT> AIMHHHCTPAIIH 30 ETKHM
COGTIoACHHEM IIKOBHOTO BHYTPEHAETO TPYOBOTO  PACIOPSIKA CO CTOPOHHI TEZAroros
1 paGoTHIKOB VepeikaeHHs.

1.7. Boinoneriie KacTosiiero Tonokeris 0Gs3aTeNbHO JUIs BCEX MEZATOrOB # paGoTHH-
KB YWpekzeHHs 663 HCKTIOUeHHS.

1.8. Hactosuuse ITpasiuia NpHIBaiS! peLLIaT CleAyIOIIHE a1a4i:

- obiecrieuBaTs, B YUpAICHHH GIArONPHATHYIO TBOPHECKYIO OGCTAHOBKY JUIS IUIOKO-
TBOpHO} paGoTsI;

- NOAEpHBATS B VUPEAICHHH TOPLIOK, OCHOBAHHbII] Ha COIHATENBHON HCIHMIHHE;





- регламентировать порядок приёма и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам  меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

Правила устанав​ливают взаимные права и обязанности работодателя (Учреждения) и ра​ботников, ответственность за их соблюдение и исполнение.
2. Порядок приёма и увольнения работников

2.1. Работники Школы реализуют свое право на труд путем за​ключения трудового договора. Сторонами трудового договора явля​ются работник и  Учреждение как юридическое лицо-работодатель, пред​ставленная директором Учреждения.

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами; один эк​земпляр передается работнику, другой — хранится в  Учреждении.

2.3. Срок действия трудового договора определяется соглашени​ем сторон. Срок действия трудового договора может быть неопреде​ленным (постоянная работа) либо определенным на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор). При этом  Учреждение не вправе требовать заключения срочного трудового договора на определенный срок, если работа носит постоянный характер.

2.4. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен испытательный срок, но не свыше 3 месяцев, а для руководителя, его заместителей и главного бухгалтера — не свы​ше 6 месяцев.

2.5. При заключении трудового договора работник предъявляет:

- 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 стра​хования;
- документы воинского учета - для военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
- документы об образовании, квалификации или наличии специ​альных знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении.

 2.6. Прием на работу оформляется приказом, который объявля​ется работнику под расписку в трехдневный срок.

2.7. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам.

2.8. При приеме работника на работу или переводе его в уста​новленном порядке на другую работу администрация  Учреждения обязана под расписку работника:

а) ознакомить с Уставом Учреждения и коллективным договором;

б) ознакомить с действующими Правилами внутреннего трудо​вого распорядка, локальными нормативными актами, определяющими конкретные трудовые обязанности работника;

в) проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасно​сти и организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале установленного образца.

             Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. Ра​ботник не несет ответственности за невыполнение нормативных пра​вовых актов, с которыми не был ознакомлен либо не мог ознакомить​ся при надлежащей с его стороны добросовестности.

2.9. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация  Учреждения обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника.

          На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся  по основно-му месту работы.

          С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке.

2.10. На каждого работника  Учреждения ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к данной работе аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора. Личное дело работника хранится в  Учреждении, в т.ч. и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет. О приеме работника в  Учреждение делается за​пись в Книге учета личного состава.

2.11.
Перевод работника на другую постоянную работу осуще​ствляется с его пись-менного согласия. Без согласия работника допускается временный перевод при ис​ключительных обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок: сроки такого перевода предусмотрены статьями 4, 74 ТК РФ.

2.12.
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в од​ностороннем поряд-ке, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По истечении срока предупреждения работник вправе прекратить работу. По договоренности меж-ду работником и адми​нистрацией трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

           Прекращение (расторжение) трудового договора по другим при​чинам может иметь место только по основаниям и с соблюдением по​рядка и процедур, предусмотренных ТК РФ.

2.13.
Днем увольнения считается последний день работы.

           В день увольнения администрация  Учреждения обязана выдать ра​ботнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печа​тью Учреждения записью об увольнении, а также произвести с ним окон​чательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ со ссылкой на соответствующую статью и пункт.

2.14. В связи с изменением в организации работы  Учреждения и организации труда в Учреждении (изменения количества часов учебного плана, режима работы Уч-реждения, введения новых форм обучения и воспитания и т. п.) допускается:
- продолжение работы в той же должности, специальности, квалификации;
- изменение существующих условий труда работника, системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, объёма учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени;
- установление или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведования кабинетами и т. п.), совмещение профессий, а также изменение других существующих условий труда.

Работник должен быть поставлен в известность об изменении существующих условий его труда не позднее, чем за 2 месяца. Если прежние условия труда не мо-гут быть сохранены, а работник не согласен на предложение работы в новых усло-виях, то трудовой договор прекращается по ст. 77 п. 7 ТК РФ.

2.15. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допус-кается при условии невозможности перевода увольняемого работника с согласия на другую работу при условии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата работников организации проводится директором  Учрежде-ния с учётом мотивированного мнения профкома по ст. 81 п. 2 ТК РФ.

Также с учётом мотивированного мнения профкома может быть произведено увольнение работника в связи с «недостаточной квалификацией, подтверждённой результатами аттестации» ( ст.81 п 3 п/п. «б» ТК РФ.) и за «неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание».        

Увольнение по этим основаниям происходит с учётом мнения профкома только в том случае, если увольняемые – члены профсоюза.
3.Основные права и обязанности работника
3.1. Работник Учреждения  имеет права и несет обязанности, преду​смотренные ус-ловиями трудового договора, а также все иные права и обязанности, предусмотренные ТК 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).

3.2.  Работник  Учреждения имеет право на:

3.2.1.  Предоставление ему работы, обусловленной трудовым до​говором.

3.2.2.  Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотрен​ным государственными стандартами организации и безопасности тру​да и коллективным договором.

3.2.3.  Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы.

3.2.4.  Отдых установленной продолжительности.

3.2.5.  Полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

3.2.6.  Профессиональную подготовку, переподготовку и повы​шение квалификации в установленном порядке.

3.2.7.  Вхождение в объединения, включая право на создание профсоюзов.

3.2.8.  Участие в управлении Учреждением в формах, предусмотрен​ных трудовым законодательством и Уставом Учреждения.

3.2.9.  Защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.

3.2.10.  Возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей.

3.2.11.  Обязательное социальное страхование в порядке и случа​ях, предусмотренных законодательством.

 3.3.  Работник Учреждения обязан:

3.3.1.  Добросовестно исполнять обязанности, предусмотренные в должностной инструкции, трудовом договоре, а также установлен​ные законодательством о труде, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», Уста​вом  Учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка.

3.3.2.  Соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, свое​временно и точно исполнять распоряжения руководителя, использо​вать рабочее время для производительного труда.

3.3.3.  Воздерживаться от действий, мешающих другим работни​кам выполнять их трудовые обязанности.

3.3.4.  Принимать активные меры по устранению причин и усло​вий, нарушающих нормальную деятельность  Учреждения.

3.3.8.  Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной безо​пасности, предусмотренные соответствующими правилами и инст​рукциями, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты.

3.3.9.  Проходить в установленные сроки периодические меди​цинские осмотры в соответствии с правилами проведения медицин​ских осмотров, своевременно делать необходимые прививки.

3.4.Педагогические работники Учреждения пользуются  следующими   академическими правами и свободами, установленными Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»:
1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных   форм, средств, методов обучения и воспитания;

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ  и  методов  обучения  и  воспитания  в  пределах    реализуемой образовательной  программы,  отдельного   учебного   предмета,   курса, дисциплины (модуля);

4) право на выбор учебников, учебных  пособий,  материалов  и   иных средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании;

5) право на участие в разработке образовательных  программ,  в   том числе учебных планов,  календарных  учебных  графиков,  рабочих   учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов  и   иных компонентов образовательных программ;

6) право на осуществление научной, научно-технической,   творческой, исследовательской   деятельности,   участие   в       экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;

7) право на бесплатное пользование библиотекой  и информационными ресурсами, а  также доступ в  порядке, установленном локальными нормативными  актами  Учреждения, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным    и методическим материалам, материально-техническим средствам обеспечения       образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в Учреждении;

 8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными   услугами Учреждения, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами;

9) право на участие в управлении Учреждением, в том числе в  коллегиальных  органах  управления,  в  порядке,   установленном уставом Учреждения;

10)  право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в том числе через  органы управления и общественные организации;

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены  законодательством  Российской Федерации;

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.

3.5. Правовой статус педагогических работников Учреждения,  установленный Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»:
3.5.1. Под  правовым  статусом  педагогического работника понимается совокупность прав и свобод (в том числе академических  прав и свобод), трудовых  прав, социальных  гарантий  и  компенсаций, ограничений, обязанностей и ответственности, которые  установлены  законодательством Российской Федерации и законодательством Краснодарского края.

3.5.2. Педагогическим  работникам  предоставляются права и свободы,  меры  социальной поддержки, направленные на обеспечение их высокого профессионального уровня, условий для эффективного выполнения профессиональных задач, повышение социальной значимости, престижа педагогического труда.
3.6. Академические права и свободы, указанные  в части 3.4   настоящего Положе-ния, должны  осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников  обра-зовательных  отношений, требований  законодательства Российской Федерации,  норм профессиональной  этики педагогических работников, закрепленных  в  локаль-ных  нормативных  актах  Учреждения.
3.7.  Педагогические работники  имеют следующие трудовые  права и социальные гарантии,  установленные Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»:
1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени;

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;

3) право на  ежегодный  основной  удлиненный  оплачиваемый   отпуск, продолжительность  которого  определяется   Правительством     Российской Федерации;

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной  педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке  государственной  политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования;

5) право на досрочное назначение  трудовой  пенсии по старости в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим   на учете в качестве нуждающихся  в  жилых  помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда;

7) иные трудовые права, меры  социальной  поддержки,   установленные федеральными законами и  законодательными  актами  субъектов   Российской Федерации;
8) педагогические работники Учреждения имеют право на предоставление компенсации расходов на оплату жилых помещений, отопления и освещения. Размер, условия и  порядок возмещения расходов, связанных с предоставлением указанных  мер социальной  поддержки педагогическим работникам Учреждения обеспечиваются  за счет  бюджетных  ассигнований  бюджета   Краснодарского края.
3.8. Педагогические работники Учреждения имеет право на:
3.8.1. Работу и принятие решений на заседаниях педагогического совета.

3.8.2. Прохождение аттестации на добровольной основе на любую квалификацион-ную категорию.

3.8.3. Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в размере 56 календарных дней. 

3.8.4.  Повышение  педагогической квалификации не реже одного раза в 5 лет.

3.8.5. Проведение в отношении работника дисциплинарного расследования наруше-ний норм профессионального поведения или Устава Учреждения только по жалобе, данной в письменной форме, копия которой передаётся работнику.
3.9. Педагогические  работники  Учреждения имеют  следующие   обязанности, установленные Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»:
1)  осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию  преподаваемых  учебных предмета, курса, дисциплины  (модуля)  в  соответствии  с   утвержденной рабочей программой;

2) соблюдать правовые, нравственные и  этические  нормы,   следовать требованиям профессиональной этики;

3) уважать честь и  достоинство  обучающихся  и  других   участников образовательных отношений;

 4) 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;

5) применять педагогически обоснованные  и  обеспечивающие   высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;

6) 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;

7) систематически повышать свой профессиональный уровень;

8) проходить аттестацию  на  соответствие  занимаемой    должности в порядке, установленном законодательством об образовании;

9) проходить в  соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные  медицинские осмотры  по  направлению работодателя;

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

11)  соблюдать  устав   Учреждения,     правила внутреннего трудового распорядка.

3.10. Педагогический работник Учреждения, 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.

3.11. Педагогическим работникам  запрещается  использовать образовательную  деятельность 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.

3.12. Педагогические работники несут ответственность  за   неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены  федеральными  законами.  Неисполнение   или ненадлежащее  исполнение  педагогическими   работниками   вышеобозначенных  обязанностей учитывается  при   прохождении ими аттестации.
3.13. Педагогические работники обязаны:

3.13.1.  Своевременно со звонком начать урок и со звонком его окончить.

3.13.2.   Иметь поурочные планы.

3.13.3. Независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, запла-нированных для учителей и учащихся в соответствии со своими  должностными обя-занностями.

3.13.4. Выполнять все приказы директора Учреждения, при несогласии с приказом  обратиться в комиссию по урегулированию споров между участниками образова-тельных отношений.
3.13.5. Не допускать изменения по своему усмотрению расписание занятий и графика работы, продолжительности занятий и перерывов между ними.
3.13.6. Не допускать удаления  обучающихся с урока.

3.13.7. Содержать свое учебное оборудование и пособия в ис​правном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте.

3.13.8. Соблюдать установленный порядок хранения материаль​ных ценностей и документов.

3.13.9.  Эффективно использовать учебное оборудование, эконом​но и рационально расходовать электроэнергию, воду и другие матери​альные ресурсы.

3.13.10. Быть всегда вежливым, внимательным к обучающимся, их родите​лям (законным представителям) и членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников образователь​ных отношений, требовать исполнения обязанностей; соблюдать закон​ные права и свободы обучающихся.

3.13.11.Систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую квалификацию.

3.13.12. Быть примером достойного поведения на работе, в быту и в общественных местах.
3.14. Классный руководитель обязан:

3.14.1. В соответствии с расписанием и планом воспитательной работы 1 раз в неделю проводить классные часы, составлять планы воспитательной работы.

3.14.2. Заниматься с классом воспитательной внеурочной работой согласно плану, а также проводить периодически родительские собрания.
3.14.3. Предоставлять совместно с другими педагогами актуальную и достоверную информацию в форме электронных дневников обучающихся  и журналов успевае-мости следующего состава:
- сведения о ходе и содержании образовательного процесса, в том числе годовой календарный график, расписание занятий на текущий учебный период, перечень изучаемых тем и содержание выдаваемых обучающемуся домашних заданий на уроках текущего учебного периода;

- результаты текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обуча-ющегося, включая сведения об оценках успеваемости, сведения о содержании заня-тий и работ, по результатам которых получены оценки;

- сведения о посещаемости уроков обучающими за текущий учебный период.
3.14.4. Проводить 1 раз в неделю проверку заполнения обучающимися  дневников.
3.15.  Педагогические работники  Учреждения несут ответственность за жизнь и здоровье детей. Они обязаны во время образовательного про​цесса, при проведении внеклассных и внешкольных мероприятий, ор​ганизуемых Учреждением, принимать все разумные меры для предотвраще​ния травматизма и несчастных случаев с обучающимися и другими работниками Учреждения; при травмах и несчастных случаях незамедли​тельно сообщать администрации Учреждения.

3.16.  Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагоги​ческих работников, вспомогательного и обслуживающего персонала Учреждения определяется их долж-ностными инструкциями, соответст​вующими локальными правовыми актами и ины-ми правовыми актами.
4. Основные права и обязанности администрации Учреждения:
4.1. Администрация Учреждения  в лице директора  Учреждения  и /или / уполномоченного лица имеет право:

4.1.1.  Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами. 

4.1.2  Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.
4.1.3.  Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Учреждения, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных актов.

4.1.4.  Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в установленном порядке.

4.1.5.  Принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты Учреждения в порядке, установленном Уставом Учреждения.

4.1.6.  Представлять Учреждение во всех инстанциях.

4.1.7.. Распоряжаться имуществом Учреждения, материальными ценностями.

4.1.8. Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы.

4.1.9. Устанавливать ставки заработной платы, разрабатывать и утверждать по согла-сованию профсоюзного комитета положения о стимулировании труда, премиях, пре-доставления материальной помощи.

4.1.10. Утверждать учебный план, расписание учебных занятий, графики работы.

4.1.11. Издавать приказы, разрабатывать и утверждать инструкции и другие локаль-ные акты, обязательные для выполнения всеми работниками Учреждения. Перечень локальных актов, издаваемых по согласованию с профсоюзным комитетом, утверж-дается коллективным договором.

4.1.12. Распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также график отпусков по согласованию с профсоюзным комитетом.

4.1.13. Осуществлять контроль за деятельностью учителей, в том числе путём посеще-ния и анализа уроков и всех других видов учебных и воспитательных мероприятий.

4.1.14.Назначать классных руководителей, руководителей методических объеди-нений, секретаря педагогического совета.
4.2.  Администрация Учреждения в лице директора  и /или/ уполномоченного лица обязана:

4.2.1.  Соблюдать условия трудового договора, локальные нормативные акты, условия коллективного договора и права работников. 

4.2.2.  Предоставлять работникам работу в соответствии с трудовым договором. 

4.2.3 . Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям  охраны и гигиены труда. 

4.2.4.  Контролировать работниками  Учреждения исполнение обязанностей возложенных на них Уставом Учреждения, настоящими Правилами, должностными инструкциями, вести учет рабочего времени.

4.2.5 Своевременно (два раза в месяц) и в полном размере оплачивать труд работников.

4.2.6. Организовать нормальные условия труда работников Учреждения в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место работы, обеспечить исправное оборудования, здоровые и безопасные условия труда.

4.2.7 . Обеспечивать работников документацией, оборудованием, инструментами и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.

4.2.8.  Осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование ста​бильных трудовых коллективов, создание благоприятных условий работы Учреждения; своевременно принимать меры воздействия к нару​шителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудово​го коллектива.

4.2.9.
Совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Соз​давать условия для внедрения научной организации труда, осуществ​лять мероприятия по повышению качества работы, культуры труда; организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта работников данного и других трудовых коллективов  Учреждений.
4.2.10 . Обеспечивать систематическое повышение работниками  Учреждения теоретического уровня и деловой квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников, созда​вать условия для совмещения работы с обучением в образовательных учреждениях.

4.2.11.  Принимать меры к своевременному обеспечению  Учреждения необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем.

4.2.12 . Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здо​ровья обучающихся и работников Учреждения, контролировать знание и соблюдение обучающимися и работниками всех требований инструк​ций и правил по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасности.

4.2.13.  Обеспечивать сохранность имущества Учреждения, работни​ков и обучающихся.

4.2.14.  Организовывать горячее питание обучающихся и работ​ников Учреждения.

4.2.15 . Своевременно предоставлять отпуск всем работникам Учреждения в соответствии с графиком, утверждённым за две недели до начала календарного года. Компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или оплатой труда. Предоставлять день отдыха за дежурство во внерабочее время.

4.2.16.   Создавать трудовому коллективу Учреждения необходимые условия для выполнения им своих полномочий. Способствовать соз​данию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, под​держивать инициативу и активность работников, обеспечивать их уча​стие в управлении  Учреждением, своевременно рассматривать заявления работников и сообщать им о принятых мерах.

4.2.17.  Принимать все необходимые меры по обеспечению безопас​ности для жизни и здоровья обучающихся во время образовательных отношений и участия в мероприятиях, организуемых Учреждением, обо всех случаях травматизма и происшествиях незамедлительно сообщать в управление образованием.
5. Рабочее время и его использование:
5.1.Педагогические работники имеют трудовые права и социальные гарантии в части рабочего времени и режима рабочего времени, установленные Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»:
5.1.1. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой   должности включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа,  а  также  другая   педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями  и   (или) индивидуальным планом, методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных,

творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников определяются трудовыми  договорами (служебными контрактами) и должностными инструкциями. Соотношение учебной (преподавательской)  и  другой педагогической работы в пределах  рабочей недели  или  учебного года определяется соответствующим локальным  нормативным  актом Учреждения с учетом количества часов по учебному плану, специальности и квалификации работника.

5.1.2. Режим рабочего времени педагогических работников Учреждения определяется коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными  нормативными  актами Учреждения, трудовым  договором, графиками    работы и расписанием занятий в соответствии с требованиями трудового законодательства.
5.3. Режим работы  Учреждения обеспечивается соответствующими приказами  директора Учреждения. 

           В  Учреждении устанавливается 6-дневная рабочая неделя. Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчёта 40-часовой рабочей недели для мужчин, 36-часовой рабочей недели для женщин. 

         Для обслуживающего персонала устанавливается режим гибкого рабочего вре-мени. Сторожам устанавливается суммированный учет рабочего времени – в течение года. Графики работы утверждаются директором Учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания.

5.4 . График работы библиотеки Учреждения определяется директо​ром  Учреждения и должен быть удобным для обучающихся.

5.5.  Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и обязанностями, возлагаемыми на них уставам Учреждения, настоящими Правилами, должностной инструкцией, планами учебно-воспитательной работы Учреждения. Администрация Учреждения обя​зана организовать учет явки на работу и ухода с работы.

            Часы, свободные от уроков, дежурства, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных планами Учреждения, заседаний педаго​гического совета, родительских собраний, учитель вправе использо​вать по своему усмотрению.

         Заработная плата педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы (перемены). Продол​жительность урока 40 и 35 минут устанавливается только для обу​чающихся, пересчета количества занятий в астрономические часы не производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период.

5.6.  Администрация  Учреждения предоставляет учителям один день в неделю для методической работы при условиях, если их недельная учебная нагрузка не превышает 24 часов, имеется возможность не на​рушать педагогические требования, предъявляемые к организации учебного процесса, и нормы СанПиН.

5.7.  Рабочий день учителя начинается за 10 мин. до начала его уроков. Урок начинается со вторым сигналом (звонком) о его начале, прекращается с сигналом (звонком), извещающим о его окончании. После начала урока и до его окончания учитель и обучающиеся долж​ны находиться в учебном помещении. Учитель не имеет права остав​лять обучающихся без надзора в период учебных занятий, а в случаях, установленных приказом директора Учреждения, и в перерывах между за​нятиями.

5.8. Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода педагога в летний отпуск по письменному соглашению между директором  Учреждения и педагогическим работником, которое становит​ся приложением к трудовому договору.

            При определении объема учебной нагрузки должна обеспечи​ваться преемственность классов, если это возможно по сложившимся в Школе условиям труда.

             Установленный на начало учебного года объем учебной нагруз​ки не может быть уменьшен в течение учебного года (за исключением случаев сокращения количества классов, групп, перевода части клас​сов-комплектов в школы-новостройки данной  местности, а также дру​гих исключительных случаев, подпадающих под условия, предусмот​ренные ст. 73 ТК РФ).

5.9.  Продолжительность рабочего дня обслуживающего персо​нала и рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период. График утверждается директором  Учреждения с учётом мнения профсоюзного комитета. В графике указы​ваются часы работы, перерывы для отдыха и приема пищи, порядок и места отдыха и приема пищи. График сменности объявляется работ​никам под расписку и вывешивается на видном месте не позднее, чем за один месяц до введения его в действие.

5.10.  Работа в праздничные и выходные дни запрещается.

Привлечение отдельных работников  Учреждения(учителей,  педагогов, реализующих программы внеурочной деятельности и др.) к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, пре-дусмот​ренных законодательством, по письменному приказу администрации с учётом мнения профсоюзного комитета. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном ТК РФ, или, с согласия работника, в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.

Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные дни и направлению в длительные походы, экскурсии, командировки в другую местность беременные женщины и работники, имеющие детей в возрасте до трех лет.

5.11.
Администрация привлекает педагогических работников к де​журству по  Учреждению. Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и продолжается 20 минут после окончания уроков (занятий). Гра​фик дежурств составляется на определенный учебный период и утвер​ждается директором Учреждения. График вывешивается в учительской.

5.12.
Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим вре-менем педагогических работников. В эти перио​ды они выполняют педагогическую, методическую и организацион​ную работу в соответствии с трудовым договором и должностной инструкцией в пределах времени, не превышающего их учебной нагруз​ки до начала каникул. По соглашению администрации  Учреждения и педа​гога в период каникул он может выполнять и другую работу.

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслужи​вающий персонал  Учреждения привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по  учреждению и другим работам, соответ​ствующим заключенным с ним трудовым договорам и должностной инструкции. По соглашению с администрацией Учреждения в период ка​никул работник может выполнять иную работу.

Порядок и графики работы в период каникул устанавливаются приказом директора школы не позднее, чем за две недели до начала каникул.

5.13.  Заседания методических объединений учителей  проводятся не чаще двух раз в учебную четверть. Об​щие родительские собрания созываются не реже одного раз в год, классные - не реже четырех раз в год.

5.14 . Общие собрания трудового коллектива, заседания педаго​гического совета и занятия школьных методических объединений должны продолжаться, как правило, не более двух часов, родитель​ское собрание – 1,5 часа, собрания школьников – 1 час, занятия круж​ков, секций – от 45 минут до 1,5 часа.

5.15. Администрации Учреждения запрещается:

1)  привлекать обучающихся без их согласия и согласия их роди​телей (законных представителей) к любым видам работ, не преду​смотренным образовательной программой и не связанным с обучени​ем и воспитанием. При этом разрешается освобождать обучающихся по их просьбе и/или заявлению их родителей от учебных занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных сорев​но-ваниях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях при условии обеспечения контроля, надзора и иных разумных мер безопасности с учетом возраста и индивидуальных особенностей;

2)  отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы, вызывать их для выполнения обществен​ных обязанностей и проведения разного рода мероприятий;

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

5.16.  Родители (законные представители) обучающихся могут присутствовать во время урока в классе (группе) только с разрешения директора  Учреждения или его заместителя. Вход в класс после начала урока (занятия) разрешается только директору  Учреждения и его заместителям в целях контроля. Не разрешается делать педагогиче​ским работникам замечания по поводу их работы во время проведения урока (занятия), а также в присутствии обучающихся, работников  Учреждения и родителей (законных представителей).
6. Время отдыха

6.1.Режим времени отдыха педагогических работников Учреждения, определяется коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами Учреждения, трудовым  договором,  графиками работы и расписанием занятий в соответствии с требованиями трудового законодательства.

6.2. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых от​пусков определяется графиком отпусков, который составляется адми​нистрацией школы с учетом обеспечения нормальной работы Школы и благоприятных условий для отдыха работников.

       Отпуска педагогическим работникам Школы, как правило, пре​доставляются в период летних каникул. График отпусков утверждает​ся с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до све​дения работников.

        Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предос​тавлен работнику в связи с санаторно-курортным лечением, по семей​ным обстоятельствам, если имеется возможность его замещения.

6.3. Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течение учебно​го года по соглашению работника с администрацией. Их общий срок не должен превышать, как правило, длительности рабочего отпуска.

Краткосрочные неоплачиваемые отпуска администрация обяза​на предоставить в связи с регистрацией брака работника, рождением ребенка и в случае смерти близких родственников продолжительно​стью до 3 календарных дней, в других случаях, предусмотренных ТК РФ или коллективным договором .
7. Поощрения за успехи в работе

7.1.
За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

а) объявление благодарности;

б) выдача премии;

в) награждение ценным подарком;

г) награждение почетными грамотами.

7.2 . Поощрения применяются администрацией Учреждения. Выбор​ный профсоюзный орган вправе выступить с инициативой поощрения работника, которая подлежит обязательному рассмотрению админи​страцией.

За особые трудовые заслуги работники Учреждения представ​ляются в вышестоящие органы к награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также к награждению именными ме​далями, знаками отличия и грамотами, установленными для работни​ков образования законодательством.

7.4.  При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива  Учреждения и заносятся в трудовую книжку работника.

7.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимуще​ства и льготы в области социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания (путевки в санатории, дома отдыха, улучшение жи​лищных условий и т. д.).

7.6. При применении мер общественного, морального и материального  поощрения, при представлении работников к государственным дам и почетным званиям учитывается мнение выборного профсоюзного органа.
8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

8.1.
Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложение на него трудовым договором, Уставом Учреждения, настоящими Правилами, должностными инструкциями, коллективным договором влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

8.2.
За нарушение трудовой дисциплины администрация  Учреждения налагает следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

8.3. Дисциплинарные взыскания налагаются только директором Учреждения. Администрация  Учреждения имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива, ходатайствовать о пересмотре очередности на получение льгот.

8.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не является основанием для неналожения дисциплинарного взыскания. В этом случае составляется акт об отказе работника дать письменное объяснение.

            Дисциплинарные взыскания налагаются администрацией непосредственно после обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после месяцев, прошедших со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

8.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником  Учреждения норм профессионального поведения и Устава может быть проведено только по поступившей на него жалобе, подан​ной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана дан​ному педагогическому работнику.

              Ход дисциплинарного расследования и принятые по его резуль​татам решения могут быть преданы гласности только с согласия заин​тересованного педагогического работника, кроме случаев, предусмот​ренных законодательством об образовании. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно дисципли​нарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершен​ного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшест​вующая работа и поведение работника.

8.6. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания с указа​нием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок. Приказ доводится до сведения работников  Учреждения в случаях не-обходимости защиты прав и интересов обучающихся.

8.7.  Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взы​скания на работника не налагалось новое дисциплинарное взыскание, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

Администрация  Учреждения по своей инициативе или по просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников  Учреждения имеет право снять взыскание до истечения года со дня его применения.

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощ​рения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.
9. Заключительные положения
 Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются ди​ректором  Учреждения с учетом мнения выборного профсоюзного органа Учреждения.

С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь посту​пающий на работу в  Учреждение работник под расписку до начала выпол​нения его трудовых обязанностей в учреждении.

