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1. Общие положения.
1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) устанавливается единый трудовой распорядок работников МБОУ СОШ пос. Известковый.

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом «Об образовании в РФ», Коллективным договором, Типовым положением об общеобразовательном учреждении, Уставом Школы от 18 декабря 2015 года, должностными инструкциями работников, иными нормативными правовыми актами. Правила регулируют порядок приема и увольнения работников Школы, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в Школе.  
1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы.  
1.4. Правила утверждены директором Школы с учетом мнения общего собрания работников учреждения.
1.5. При приеме на работу администрация Школы обязана ознакомить работника с Правилами под расписку. 
1.6. Правила являются приложением к коллективному договору, действующему в Школе. 
2.Порядок приёма и увольнение работников
2.1. Прием на работу 
2.1.1.  Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора со Школой. 
2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух экземплярах по одному для каждой из сторон: работника и Школы. 
2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ. 
2.1.4. При заключении трудового договора работник предоставляет администрации Школы следующие документы: 
 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;

 ИНН; 
 документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний;

 документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
 медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении;

 справа о наличии (отсутствии) судимости. Школа вправе запрашивать иные документы при заключении трудовых договоров. 
2.1.5. Прием на работу оформляется приказом директора Школы и объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

2.1.6. При приеме на работу администрация Школы обязана ознакомить работника со следующими документами: 
 Уставом Школы;

 настоящими Правилами; 
 Коллективным договором;

 должностной инструкцией работника; 
 иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника и систему оплаты его труда; 
 инструкциями по охране труда, противопожарной и антитеррористической безопасности.  
2.1.7. На каждого работника Школы оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работников Школы хранятся в Школе.

2.1.8. С каждой записью, вносимой на основании приказа директора Школы в трудовую книжку, администрация Школы обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке. 
2.1.9.  На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело хранится в Школе. О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в книге учета личного состава.
2.2 Отказ в приеме на работу
2.2.1. Подбор и расстановка кадров относятся к компетенции директора школы, на основании требований Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих. 
2.2.2. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении в течение   определенного срока, не может быть принято на работу в Школу в течение этого срока. 
2.2.3. Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.
2.2.4. Запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.

2.2.5. По требованию лица, которому отказано в заключение   трудового договора, администрация Школы обязана сообщить причину отказа в письменной форме. 
2.3. Увольнение работников 
2.3.1. Увольнение работника - прекращение трудового договора - осуществляется только по основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об образовании.

2.3.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом администрацию Школы письменно за две недели. 

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

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

2.3.5. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день работы администрация Школы обязана выдать работнику трудовую книжку и, по письменному заявлению, другие документы (или их копии), связанные с работой, а также произвести с ним окончательный расчет. В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника, либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, администрация Школы направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления администрация Школы освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.
3. Права и обязанности работника 
3.1. Работник имеет право на:

3.1.1. предоставление ему работы, обусловленной настоящим трудовым договором;
3.1.2. обеспечение безопасности и допустимых условий труда на рабочем месте, соответствующих государственным нормативным требованиям охраны труда;

3.1.3. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы за выполнение трудовых обязанностей, предусмотренных трудовым договором
3.1.4. предоставление Учреждению права осуществлять следующие действия с персональными данными: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование и уничтожение, а также на предоставление Учреждению следующего перечня персональных данных:

- фамилия, имя, отчество                 
- дата рождения                   
- пол              
- домашний адрес              
- контактные телефоны               
- ИНН; СНИЛС                 

- паспортные данные                   
 - все документы для формирования личного дела; 
3.1.5. участие в работе органов самоуправления Учреждения в порядке, предусмотренном Уставом; 
3.1.6. на уважение своей чести и достоинства; 
3.1.7. поощрения за добросовестный труд в установленном в Учреждении порядке; 
3.1.8. выбор методов и средств обучения, наиболее полно раскрывающих индивидуальные особенности обучающихся и обеспечивающих высокое качество образовательно воспитательного процесса; 
3.1.9. пользование оборудованием, лабораториями, учебно-методической литературой, Интернет и другими источниками информации в порядке, установленном в Учреждении; 
3.1.10. прохождение добровольной аттестации на квалификационную категорию; 
3.1.11. иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, настоящим трудовым договором. 
3.2. Работник обязан (ст.21 ТК РФ): 
3.2.1. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него настоящим трудовым договором; 
3.2.2. Соблюдать данные правила внутреннего трудового распорядка;

3.2.3. Строго соблюдать установленные в «Учреждении» локальные акты «Об организации работы по охране труда и обеспечению безопасности образовательного процесса» и другие локальные акты, производственную, трудовую, производственную и финансовую дисциплину, руководствуясь ст. 189-195 ТК РФ; 
3.2.4. Не разглашать информацию и сведения, являющиеся служебной тайной «Учреждения», персональные сведения работников школы; 
3.2.5. Не давать интервью, не проводить встречи и переговоры, касающиеся деятельности «Учреждения», без разрешения «Работодателя».
3.2.6. Способствовать созданию благоприятного делового и морального этического климата в «Учреждении».

3.2.7. В случае увольнения без уважительных причин, возместить затраты, связанные с его обучением, оплаченным «Работодателем» (курсовой подготовки, получением дополнительного образования, профессиональной переподготовки работника), (ст. 249 ТК РФ), если не прошло 3 года со дня прохождения курсовой подготовки. 
3.2.8. Соблюдать права и свободы обучающихся в период образовательного процесса; 
3.2.9. Своевременно оповещать администрацию школы о невозможности по уважительным причинам выполнить обусловленную настоящим договором и расписанием занятий работу;

3.2.10. Проходить ежегодное медицинское освидетельствование и вакцинацию в рамках, установленных законодательством РФ для данной отрасли;

3.2.11. Бережно относиться к имуществу работодателя, в том числе находящемуся у работодателя имуществу третьих лиц, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, и других работников;

3.2.12. Незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей;

3.2.13. Обеспечивать достижение установленных учреждению и Работнику ежегодных значений показателей;

3.2.14. Представлять в случае изменения персональных данных соответствующие документы работодателю в 5-дневный срок с момента изменений персональных данных;
3.3. Работникам Школы в период организации образовательного процесса запрещается:
3.3.1. закрывать дверь изнутри на ключ (задвижку);
3.3.2. изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 
3.3.3. отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и перерывов (перемен) между ними;
3.3.4.  удалять обучающихся с уроков, в том числе, в случае опоздания обучающихся на занятия;
3.3.5. курить в помещениях и на территории Школы; 
3.3.6. отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений; 
3.3.7. отвлекать работников Школы в рабочее время от их непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью Школы;
3.3.8. созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам; 
3.3.9. заниматься на территории школы репетиторством, предоставлять другие частные платные услуги без согласования с администрацией школы. 
4. Права и обязанности работодателя 
4.1. Работодатель имеет право: 
4.1.1. требовать от работника добросовестного исполнения обязанностей по настоящему трудовому договору; 
4.1.2. принимать локальные нормативные акты, положения о выплатах стимулирующего и компенсационного характера, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
4.1.3. привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
4.1.4. поощрять работника за добросовестный эффективный труд;
4.1.5. иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации и настоящим трудовым договором. 
4.2. Работодатель обязан: 
· соблюдать законы и иные, нормативно правовые акты, локальные нормативные акты,
условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
· правильно организовать труд работников на закрепленных за ним рабочих местах,
обеспечивая необходимым оборудованием, инструментами, технической
документацией, принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные
условия труда, соответствующие правилам по охране труда (гигиены труда, технике
безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам).
По письменному заявлению работника заработная плата переводится на лицевые счета либо на счета банковских карт ,открытых в учреждениях банка.
При выплате заработной платы каждый из работников должен быть в письменной форме извещен о составных частях заработной платы, причитающейся за соответственный период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.
· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке,
установленном трудовым законодательством;

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

· рассматривать представления 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 работников в управлении организацией в предусмотренных законодательством и коллективным договором формах;
· обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых
обязанностей;

· осуществлять обязательном 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 действующим законодательством;

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

5. Режим работы и время отдыха 
5.1. Режим работы школы определяется Уставом, Трудовым договором и обеспечивается соответствующими приказами (распоряжениями) директора школы. Режим работы учреждения-  шестидневная рабочая неделя. Выходной день –воскресенье.
5.2 Время начала, окончания работы и перерыв для отдыха учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала устанавливаются:
Рабочее время:
-для мужчин с 8-30 до 16-30
-для женщин с 8-30 до 15-30
Перерыв для отдыха:
С 13-00 до 14-00
Сторожа работают по графику:
Рабочее время с 20-00 до 8-00
Воскресенье, праздничные дни с 8-00 до 8-00 следующего дня.
Ночное время с 22-00 до 6-00
5.3. Рабочее время руководителя 36 рабочая неделя, 5 рабочих дней, продолжительность ежедневной работы 7,2 часа, ненормированный рабочий день. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе и главного бухгалтера 36 рабочая неделя, 6 рабочих дней, продолжительность ежедневной работы 6 часов. За ненормированный рабочий день предоставляется 6 оплачиваемых дней к отпуску.
Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и обязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы, настоящими Правилами, должностной инструкцией, планами учебно-воспитательной работы школы. 
5.4. Работнику устанавливается режим рабочего времени согласно тарификации с перерывом для отдыха и питания продолжительностью от 30 минут до часа.
5.5. Администрация школы предоставляет учителям один день в неделю для методической работы при условиях, если их недельная учебная нагрузка не превышает 1,5 ставки, имеется возможность не нарушать педагогические требования, предъявляемые к организации учебного процесса, и нормы СанПиН.
5.6. Рабочий день учителя начинается за 15 мин до начала его уроков. Урок начинается со звонком, прекращается со звонком, извещающим о его окончании. После начала урока и до его окончания учитель и обучающиеся должны находиться в учебном помещении. Учитель не имеет права оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий.
5.7. В Школе устанавливается пятидневная (для 1 класса) и шестидневная (для 2-11 классов) рабочая неделя.
5.7.1. Занятия в Школе проводятся в одну смену.
5.7.2. Время начала уроков: 08:30 
5.7.3. Продолжительность урока – 45 минут, 2 перемены для питания по 20 минут после 2 и 3 уроков. 
5.8. Продолжительность рабочей недели 
5.8.1. Для руководящих работников, работников из числа административно – хозяйственного, учебно-воспитательного и обслуживающего персонала учреждения устанавливается продолжительность нормированного дня, которая не может превышать 40 часов в неделю. 
Для женщин, работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностям, устанавливается 36 часовая рабочая неделя. При этом заработная плата выплачивается в том же размере, что и   при полной рабочей недели.
5.8.2. Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю за ставку заработной платы (ст. 333 ТК РФ). Конкретная продолжительность времени педагогических работников устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку платы, объемов учебной нагрузки, выполнения дополнительных обязанностей, возложенных на них правилами внутреннего распорядка и Уставом.  Учебная (педагогическая) нагрузка педагогических работников не должна быть меньше 1 ставки т.е 18 часов- для учителей 1-11 классов, педагога-психолога, педагога-организатора, педагога – библиотекаря, преподавателя-организатора ОБЖ -36 часов, педагога дополнительного образования -18 часов в неделю.
-
Объем учебной нагрузки учителей больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливаются только с их письменного согласия. 
5.8.3. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются директором Школы 
5.8.4 Сокращенная продолжительность рабочего времени   устанавливается
-для работников в возрасте до 16 лет не более 24 часов в неделю;
- для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю;
- для работников, являющихся инвалидами 1-2 группы – не более 35 часов в неделю;
5.8.5 В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на один час.
5.8.6 В соответствии со ст. 112 ТК РФ работа не производится в следующие праздничные дни:
1,2, 3,4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;

7
января - Рождество Христово;

23 февраля - День защитника Отечества;

8 марта - Международный женский день;

1 мая - Праздник Весны и Труда;

8мая - День Победы;

12 июня - День России;

4 ноября - День народного единства.
При совпадении выходного и праздничного дней перенос выходного дня осуществляется в соответствии с трудовым законодательством
5.8.7 Сверхурочные работы допускаются с письменного согласия работника при наличии приказа администрации и согласование с советом трудового коллектива и регулируется статьей 99 ТК РФ.
 Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4-х часов в течение 2-х дней подряд и 120 часов в год.
5.8.8Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин, других категорий работников в соответствии с федеральным законом. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к сверхурочным работам допускается с их письменного согласия и при условии, если такие работы не запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочных работ

5.8.9 Привлечение работников в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных статьями 113 ТК РФ, с письменного согласия работника.
5.8.10 Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней и ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в районах, приравненных к Крайнему Северу продолжительностью 16 календарных дней, всего 44 дня. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, 56 календарных дней и ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в районах, приравненных к Крайнему Северу продолжительностью 16 календарных дней, всего 72 дня.
5.8.11 Очередность предоставления отпусков устанавливается администрацией с учетом производственной необходимости и пожеланий работников и определяется графиком отпусков, формируемым на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до его начала.
5.8.12 График отпусков доводится до сведения работников организации путем вывешивания на досках объявления в каждом из структурных подразделений.
5.8.13 О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.
5.8.14 Отзыв из отпуска работника допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.
5.8.15 По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной плат, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и Работодателем.
5.8.16 Руководитель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

	бракосочетание работника
	5 календарных дней

	при рождении ребёнка
	5 календарных дней

	смерть близких родственников
	5 календарных дней

	работнику, имеющему  2-х и более  детей до 14 лет
	до 14 календарных дней в году, в удобное для них время

	Работнику, имеющему ребенка-инвалида  до 18лет,одинокой матери, воспитывающей ребенка до 14 лет,
	

	Работающим пенсионерам по старости, по возрасту
	до 14 календарных дней в году

	Участникам ВОВ
	до 35 календарных дней в году


Указанный отпуск по заявлению работника может быть присоединен к очередному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий год не допускается.
5.8.17. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дня являются:

- листок временной нетрудоспособности,

 - справка по уходу за больным, 
- другие случай, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
5.8.18 Учет прибытия работников на работу и убытия с работы осуществляется руководителями структурных подразделений. В срок до 15 числа текущего месяца они обеспечивают представление в бухгалтерию организации табеля учета рабочего времени соответственно за месяц.
5.8.19 Отсутствие сотрудника на рабочем месте без разрешения руководителя
структурного подразделения считается неправомерным. При отсутствии работника на рабочем месте без уважительной причины более четырех часов подряд в течение рабочего дня, с ним может быть расторгнут трудовой договор по подпункту «а» пункта 6 статьи 81 ТК РФ в связи с однократным грубым нарушением трудовых обязанностей (совершенным прогулом).

Под рабочим местом в соответствии со статьей 209 ТК РФ понимается место, где работник должен находиться или куда ему необходимо прибыть в связи с его работой и которое прямо или косвенно находиться под контролем работодателя
5.9. Рабочее время педагогического работника 

5.9.1. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков (занятий), определяется расписанием уроков (занятий). 

5.9.2. Расписание уроков (занятий) составляется и утверждается администрацией школы с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога. С 
5.9.3. К рабочему времени относятся также следующие мероприятия:  заседание педагогического совета; 
 административное, производственное совещание; 
 общее собрание коллектива;  
 заседание методического объединения; 
 родительское собрание и собрание коллектива учащихся;
 внеурочное и внеклассное мероприятие; 
 работа на экзаменах, мониторингах, контрольных работах, НПК, предметных олимпиадах; 
 проверка учителем материалов экзаменов, мониторингов, контрольных работ, НПК, предметных олимпиад; 
 дежурство педагогов по Школе.
5.10. Устанавливается единый день совещаний, педагогических советов – понедельник. Посещение всех видов совещаний обязательно для педагогических работников школы.
5.11. Директор Школы привлекает педагогических работников к дежурству по Школе. 
5.11.1. График дежурств утверждается директором и вывешивается на видном месте. Дежурство педагогов начинается за 20 минут до начала занятий обучающихся на посту 1 этажа возле гардероба (учитель встречает учащихся, осуществляет контроль соблюдения дисциплины, сохранности имущества, предотвращения несчастных случаев, фиксирует опоздания на уроки, доносит информацию до дежурного администратора) 
5.11.2. Дежурный учитель во время перемен находится на своём посту, определённом графиком дежурств, с целью осуществления контроля соблюдения дисциплины, исполнения локального акта о единой школьной форме обучающихся, контроль сохранности имущества, предотвращения несчастных случаев, доносит необходимую информацию до дежурного администратора.  
5.12 Из числа заместителей директора Школы, педагогических работников (педагог-психолог, преподаватель-организатор ОБЖ назначает дежурных администраторов. 

5.12.1. Дежурный администратор исполняет свои обязанности согласно графику дежурств, утвержденному приказом директора Школы. 
5.12.2. Дежурный администратор приходит в школу к 08.00 и дежурит до окончания последнего урока.

5.12.3. Дежурный администратор начинает дежурство на посту 1 этажа возле гардероба (встречает учащихся, осуществляет контроль своевременности прихода работников школы, координирует работу с посетителями, родителями, педагогами, отдаёт распоряжение диспетчеру по расписанию в случае невыхода педагога на работу, корректирует получает информацию до дежурного администратора). 
5.12.4. Во время перемен дежурный администратор обходит школу и контролирует дежурство педагогов.
5.12.5. Во время своего дежурства дежурный администратор решает вопросы, связанные с субъектами образовательного процесса, если это входит в его компетенцию в ином случае ставит в известность директора школы или лицо, исполняющее функциональные обязанности директора.
5.13 Время осенних, зимних весенних каникул, а также во время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, считается рабочим временем педагогических работников. В эти периоды администрация имеет право привлекать их к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.
6. Оплата труда.
6.1 Работодатель производит оплату труда работников по утвержденным штатным расписаниям.
6.2 Система оплаты труда  работников включает размеры должностных окладов, ставок заработной платы, стимулирующие компенсационные надбавки и персональные коэффициенты  за выполнение  дополнительных видов работ, не входящих в круг прямых обязанностей работников, определённых  в соответствии с их должностными  инструкциями, а также за высокую результативность работы, успешное  выполнение наиболее сложных работ ,высокое качество работы, напряженность, интенсивность труда, согласно Положению «Об оплате труда работников  муниципального бюджетного общеобразовательного  учреждения  средняя общеобразовательная школа пос. Известковый Амурского муниципального района Хабаровского края», утвержденному  приказом по учреждению. П
6.3 Заработная плата работникам выплачивается в полном размере, не реже, чем каждые полмесяца (часть6 ст.136 ТК РФ)

- за первую половину месяца 20 числа текущего месяца;
-за вторую половину месяца 5 числа следующего месяца;

6.4 Условия оплаты труда работника определяются трудовым договором, заключаемым с ним при приеме на работу.

6.5 Удержания из заработной платы работника для погашения задолженности Учреждению могут производиться:

- для возмещения неотработанного аванса, выданного работнику в счет заработной платы;

- для возврата сумм, излишне выплаченных работнику вследствие счетных ошибок;

- при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже получил ежегодный оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни отпуска.
Удержания за эти дни не производятся, если работник увольняется по основаниям, указанным в пунктах 1,2,4 части 1 статьи 81 пунктах 1,2,5,6  и 7 ст.83 ТК РФ
6.6 Заработная плата, излишне выплаченная работнику (в том числе при неправильном применении законов или иных нормативных актов) не может быть с него взыскана, за исключением случаев:
-счетной ошибки;

-если заработная плата была излишне выплачена работнику, в связи с его неправомерными действиями, установленными судом.

6.7 Общий объем   всех удержаний при каждой выплате заработной платы не может превышать 20%, а в случаях, предусмотренных федеральным законом – 50% заработной платы, причитающейся работнику.
Ограничения не распространяются на удержания из заработной платы при отбывании исправительных работ, взыскании алиментов на несовершеннолетних детей, возмещении вреда причиненному   здоровью другого лица
 И возмещении ущерба, причиненного преступлением. Размер удержаний в этих случаях не должен превышать 70%.
6.8 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 вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительным временем отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно (ст.152 ТК РФ)

6.9 Работа в выходной и нерабочий праздничный   день оплачивается в размере не менее двойной тарифной ставки.
По желанию работника, работающего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит ст.153ТК
6.10 При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от Учреждения, производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие должна быть выплачена не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете.
6.11 При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся   работнику, работодатель обязуется выплатить их с уплатой денежной компенсации  в размере одной трехсотой действующей в это время  ставки рефинансирования Центрального банка РФ от не выплаченных в срок сумм   за каждый  день задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по  день фактического расчета включительно.
  Обязанность выплаты денежной компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя.

7. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания

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

 объявление благодарности;

  награждение ценным подарком;

  награждение почетной грамотой;

  представление к званию «Почетный работник общего образования РФ»; 

 представление к награждению государственными и отраслевыми наградами; 

-памятный подарок;

- премия за конкретный вклад.
7.2. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке. 
7.3 Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает Учредитель 
7.4. Работник несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации, локальными нормативными актами и настоящим трудовым договором.

7.4.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение работником  по его вине возложенных на него трудовых   обязанностей, работодатель  имеет  право  применить  следующие дисциплинарные взыскания:

 а) замечание; б) выговор; в) увольнение по соответствующему основанию. 
Увольнение по виновным основаниям в качестве дисциплинарного взыскания может быть осуществлено в соответствии с пунктом 5 статьи 81 ТК РФ (неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание), подпунктами:

- «а» (прогул — отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня), 

- «б» (появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения), 

- «в» (разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей), 

- «г» (совершение по месту работы хищения чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий),

-  «д» (нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий) пункта 6 статьи 81 ТК РФ, пунктом 7 статьи 81 ТК РФ (совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя), пункту 9 статьи 81 ТК РФ (принятие необоснованного решения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации), пункту 10 статьи 81 ТК РФ (однократное грубое нарушение руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей), пункту 11 статьи 81 ТК РФ (представление работником работодателю подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора).

7.5.
До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. В случае отказа работника дать объяснение по факту проступка в установленной форме составляется соответствующий акт.

7.6. Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

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.

7.7.
Дисциплинарные взыскания применяются приказом (распоряжением) руководителя организации по представлению руководителей структурных подразделений. К приказу должны быть приложены объяснения работника, акты, справки, подтверждающие факт правонарушения и виновность конкретного работника.
7.8. За каждое
нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.
7.9. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трех рабочих дней с момента его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.
7.10. Дисциплинарное взыскание
может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
7.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. По решению руководителя организации, ходатайству руководителя структурного подразделения, профсоюзного комитета наложенное дисциплинарное взыскание может быть снято досрочно.

8. Особые вопросы регулирования трудовых отношений 
8.1. Заседания школьных методических объединений учителей проводятся каждую третью среду месяца. Общие родительские собрания созываются не реже двух раз в год, классные - не реже четырех раз в год. 
8.2. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета, заседания школьных методических объединений учителей должны продолжаться, как правило, не более двух часов, родительское собрание – 1,5 часа, собрания школьников - 1 час, занятия кружков, секций - от 45 минут до 1,5 часа. 
8.3. Родители (законные представали) обучающихся могут присутствовать во время урока в классе (группе) только с разрешения директора школы или его заместителя. Вход в класс (группу) после начала урока (занятия) разрешается только директору школы и его заместителям в целях контроля. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения урока (занятия), а также в присутствии учащихся, работников школы и родителей (законных представителей) обучающихся. 
8.4. Проведение общешкольных праздничных мероприятий с обучающимися допускается до 20.00 часов, проведение кружковых занятий, секций до 20.00 часов.

8.5. Поездки с обучающимися проводятся   после издания приказа директора школы с назначением лиц, ответственных за сохранение жизни и здоровья несовершеннолетних во время мероприятия. 
9. Особенности регулирования труда руководителя
Особенности регулирования труда руководителя Учреждения регламентируются законом «Об образовании в Российской Федерации» (далее –Закон 273- ФЗ»),Уставом  Учреждения, заключенным между управлением образования и руководителем.
10. Рассмотрение индивидуальных и трудовых споров
10.1 Индивидуальный трудовой спор – неурегулированные разногласия между администрацией и работником по вопросам применения законов и иных нормативных  правовых  актов, содержащих нормы трудового права, трудового договора ( в том числе об установлении или изменении индивидуальных условий труда) о которых заявлено  в орган по рассмотрению  трудовых споров.
10.2 В Учреждении образуется комиссия по трудовым спорам из равного числа представителей работников и администрации. Представители работников избираются   на общем собрании работников школы. Представители администрации   назначаются в комиссию руководителем Учреждения.
10.3 Комиссия по трудовым спорам является органом по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
10.4 Порядок рассмотрения индивидуальных трудовых споров в комиссии по трудовым спорам регламентируется ст. 386-390 Трудового кодекса РФ.
10.5 Коллективный трудовой спор- неурегулированные разногласия между работниками (их представителями) и администрацией по вопросу установления и изменения условий труда (включая заработную плату), заключения, изменения, и выполнения Коллективного договора , а также в связи с отказом  администрации учесть мнение выборного представительного органа  работников при принятии  актов, содержащих  нормы трудового права.
10.6 При рассмотрении коллективного трудового спора в Учреждении следует руководствоваться   ст.398-418 Трудового кодекса РФ
И.о. директора
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