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BHYTPCHHET 0 Tpvzlosoropacnopmma
MBOY «Cpennss obmeodpasosareiabHas mrogaa Ne 33» ropoaa Kaayru»

1. O0mue nosoKeHust

1.1. Hacrosmme IlpaBuna napsay ¢ Tpyaosbim koaekcom Poccuiickoin Penepanun u
YeraBoM 11KOJIA paciipoCTPaHSIIOTCS Ha BCeX JIMIL, SBJSIIOIMXCSt paboTHUKAMH (Jlajiee 1o TeKCTY
— pabotaukn) MbBOVY «Cpenusisi obmeodpaszosaresbas -1mkonaa Ne 33» r. Kanyru (manee no
TEKCTY — HIKOJA) U HMCIOT [E/IbLI0 CMocOOCTBOBATL YKPEIJICHHIO TPYJI0BOH JIMCUMIIIHHBIL,
3(b(t)CKTHBH()ﬁ opranusaliiu  Tpy/a. paluroOHaIbHOMY HCITOJIB30BAHHIO pa60qer0 BPEMCHH,
BBICOKOMY KauecTBY Tpy/da pabOTHHKOB.

1.2. B ocuoBe IlpaBui Jiexar IpUHIMIIEI COLMAIBHOIO I[ApTHEPCTBA W IIPABOBOIO
pPaBEHCTBA CTOPOH B pPETYJIHMPOBAHMHM TPYJIOBOr0O IMpolecca, OCHOBHbIE IpaBa MU CBOOOJIBI
rpakaan  Poccuiickoit ®enepanuun, 3anucaHHbie B (eepalbHOM 3aKOHOJATENbCTBE H B
MEK/IYHAPO/IHbIX COTIAIICHUSIX.

1.3. Leawto [TpaBuit BHYTPEHHETO TPYJOBOIO pacriopsijika sBJsieTCs MoJulepKanue o0IuX
MOCTOSAHHBIX T1PABH.I TPY/I0BOH TMCIHHILTHHBL U TPYJIOBOIO PACHOPS/IKA IKOJIbI, TBOPYECKOH
00CTAHOBKM, @ TAKIKC PEriiaMeHTaIllus 1 peryupoBaHnue TPY/I0BbIX OTHOILICHUH B HIKOJIE.

1.4. I'naBHbpIMH 3ay1auamu [lpaBuit gBISICTCS YCTAHOBICHUE KOHCTPYKTHBHBIX OTHOLICHHH
MEXKIAY aJAMMHHUCTpalued W paOOTHHUKaMH, Onpejae/cHue MnpaB W 00A3aHHOCTEH CTOPOH,
OTBETCTBEHHOCTH pabOTHHUKOB 3a HAPYIICHUS TPYJAOBO#H JIMCIMILIMHBL, @ TAKKE MPABHJI TEXHUKH
0e301macHOCTH.

1.5. IlpaBuna o6 oOweil Tpy1oBO#l JIMCHHUIUIMHE, a TAKKE [10JIOKEHUS O TEXHHUKE
0€3011aCHOCTH TIPUMCHSIOTCH B OTHONICHHH KaX/I0r0 JIMIA. SB/SIONICIOCS HIEHOM TPYJIOBOTO
KOJIJICKTHBA LIKO/TbI,

TpynoBeie 0083aHHOCTH M NpaBa  KaX/I0r0 OT/IEIBHOrO pabOTHUKA KOHKPETH3UPYIOTCS B
JIOJIKHOCTHBIX HHCTPYKIUSX.

1.6. Bonpockl, cBsi3aHHbIE ¢ IPUMEHEHHEM MPaBUJI BHYTPEHHETO TPYAOBOTO PacropsiiKa,
pelIaoTCs aJMHUHUCTPALMEH IIKOJIBI, B IpejesiaX MpeloCTaBICHHbIX eif mpas, a B ciydvasx,
MPElyCMOTPEHHBIX JICHCTBYIOIIMM 3aKOHO/IATEILCTBOM M [IPaBHJIAMKM BHYTPEHHEI0 TPYJI0BOIO
pacropsa/ka. - COBMCCTHO HIIM 10 COIIACOBAHUIO ¢ MPO(COIO3HBIM KOMUTETOM. DTH BOIPOCHI
PEHIAKOTCS TAKIKE TPY/IOBLIM KOICKTHBOM B COOTBETCTBHH € €I'0 IIOJTHOMOYHSIMH.

1.7. B ueasx unpopMupoBaHus 0 HUX BceX padOTHUKOB OJMH IK3EMIUIAP [pPaBHI
BPY4aeTcst HOBOMY pabOTHHKY IPH €ro 1npueme Ha padbory.

IL. [Topsiaok npuema u yBoJibHeHHEe PAOOTHHKOB
2.1. llopsnok npuema u yBoJibHEeHHsI pabOTHUKOB HIKOJIbI OMPE/ICIACTCS B COOTBETCTBHH C
Tpynoseiv koekcom PD 1 unbIME (hetepaibHbIMK 3aKOHAMH. @ TAKKE HOPMATHBHBIMH
MPaBOBLIMK AKTaMH B 001aCTH 3aKOHO/IATC/ILCTBA O MYHHIIMIIAUILHOM cliyk0e.

2.2. PaboOTHHMKH peaiu3yloT 11PaBo HA TPY,/1 Y TEeM 3aK/II0UYeHUs B THCbMEHHOM opMme
TPYAOBOI0 10roBopa 0 pabore B HIKOIIE,

2.3. Ilpn npueme Ha pabOTy AMPEKTOp IIKOJbI 00si3aH MOTPeOOBATH OT MOCTYIAIOIETO
JIOKYMEHTBI, yka3aHHbIe B ¢T. 65 TpynoBoro konekca PD.




Прием на работу без предъявления указанных документов  не допускается.
При приеме на работу, требующую специальных знаний, с учетом специфики предстоящей работы, директор школы вправе потребовать от работника при заключении трудового договора предъявления дополнительных документов.
2.4. Прием на работу оформляется приказом директора школы, который объявляется работнику под расписку. В приказе должно быть указано наименование работы (должности) в соответствии с Тарифно-квалификационными характеристиками (требованиями) по должностям работников школы образования РФ (для педагогических работников) и  Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих (для техслужащих) или штатным расписанием и условия оплаты труда.
Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.
2.5. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана:
а) ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;
б) ознакомить его с Уставом, настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным договором, действующими в школе;
в) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда.
2.6. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.
2.7. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.
2.8. По соглашению  между администрацией и работником трудовой договор может быть расторгнут в любое время.
2.9. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом директора  письменно за две недели. По договоренности между работником и директором  трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
2.10. Срочный трудовой договор подлежит расторжению в порядке и на основаниях, предусмотренных ст. 79 Трудового кодекса РФ, а так же досрочно по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору, нарушения администрацией законодательства о труде, коллективного или трудового договора и по другим уважительным причинам.
2.11. Расторжение трудового договора по инициативе директора допускается  лишь в порядке и в случаях, предусмотренных законодательством.

2.12.  По истечении указанных сроков предупреждения работник вправе прекратить работу, директор школы обязан произвести с ним окончательный расчет, выдать работнику трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении.
2.13. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора школы. Записи о причинах увольнения в приказе и трудовой книжке должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.

III. Основные права и обязанности работников

3.1. Основные права и обязанности работников и  администрации вытекают из положений действующей Конституции Российской Федерации, норм Трудового кодекса и других федеральных законов, регулирующих социально-трудовые отношения в России.

3.2.  Каждый работник школы имеет право:
- на работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;
- на производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и гигиену труда;
- на охрану труда;
- на оплату труда без какой бы то ни было дискриминации по признакам пола, социальному положению и в соответствии с занимаемой должностью;
- на отдых, который гарантируется установленными федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени, еженедельными выходными днями, праздничными днями, оплачиваемым ежегодным отпуском;
- на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с социальными планами школы;
- на возмещение вреда, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой;
- на объединение в профессиональный союз, представляющий интересы работников;
- на досудебную и судебную защиту трудовых прав и квалифицированную юридическую помощь;
- на пособия по социальному страхованию в случае временной утраты трудоспособности и в других случаях, предусмотренных законами и иными нормативными правовыми актами о труде;
- на индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных федеральным законом способов их разрешения;
- на гарантии в случае безработицы и ликвидации школы, как самостоятельного юридического лица;
- на социальное обеспечение по возрасту, при временной утрате трудоспособности и в иных, установленных законом случаях.

3.3. Каждый работник должен соблюдать дисциплину труда и выполнять трудовые обязанности, установленные законами и иными нормативными (правовыми) актами о труде, коллективным или индивидуальным трудовым договором, правилами внутреннего распорядка школы.

3.4. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется единым тарифно-квалификационным справочником (см. п. 2.4. настоящих Правил), а также должностными инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке администрацией школы.
Вместе с тем, ряд обязанностей работника носит принципиальный и постоянный характер независимо от рода занятий и места работы. В частности, работник обязан:
- работать честно и добросовестно, качественно, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности, не допускать упущений в работе;

- соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, использовать эффективно рабочее время;

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное течение работы и немедленно сообщать о случившемся администрации;
- беречь муниципальную собственность, содержать свое рабочее место, средства технического обеспечения   в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в здании  и на территории школы; 

- вести себя достойно, соблюдать требования морали,  общечеловеческого достоинства и гражданского долга;
- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

3.5. Каждый работник, поступающий на работу в школу, должен отвечать необходимым требованиям профессионального, должностного и административного характера и представить в кадровую службу все персональные данные, необходимые для составления его личного дела.
Лицо, поступающее на работу в учреждение,  должно информировать кадровую службу о всех изменениях, происшедших в запрошенных сведениях, в частности, об изменении адреса, семейного положения и т.д.
3.6. Каждый вновь принимаемый работник должен пройти ознакомительную встречу при приеме на работу до истечения испытательного срока.

Обязанности учителей.

3.1.1.  Каждый учитель, являясь на  работу, знакомится со всеми распоряжениями и объявлениями, вывешенными администрацией и общественными организациями.

Все учителя являются в школу не позднее, чем за 15 минут до начала урока.

3.1.2. В случае неявки к первому звонку, учитель считается опоздавшим ( о чем доводится до сведения директора школы). О причине опоздания или отсутствия учитель письменно сообщает директору школы. Контроль осуществляет дежурный администратор.

3.1.3. Прежде, чем приступить к занятиям, учитель проверяет готовность  учащихся и учебного помещения к уроку (чистота помещения, наличие мела, тряпки,  необходимых учебных пособий и т.п.). О всех случаях задержки урока из-за неподготовленности классного помещения, учитель сообщает в тот же день директору или завучу.

3.1.4. После звонка об окончании урока учитель сообщает учащимся об окончании занятий и дает им разрешение на выход из кабинета.

3.1.5. По окончании последнего звонка учитель, проводивший урок, сопровождает учащихся до раздевалки, где наблюдает за порядком получения верхней одежды и первой обуви.

3.1.6. Учитель во время урока следит за сохранностью имущества, чистотой и порядком в классной комнате или кабинете. В случае обнаружения каких-либо пропаж или порчи вещей, учитель докладывает администрации школы в тот же день по окончании работы.

3.1.7. Закрепление рабочих мест в кабинете за учащимися производится в начале  учебного года зав. кабинетом.

3.1.8. При вызове для ответа, учитель должен требовать предъявления дневников.

3.1.9.  Отметку за ответ учащегося учитель кратко мотивирует, объявляет ее классу и заносит   

               в классный журнал и дневник учащегося.

3.1.10. Учитель дает учащимся домашнее задание до звонка.

3.1.11. В классном журнале учитель записывает ясно и четко содержание урока и домашнее  

          задание.

3.1.12. Учитель обязан следить за выполнением учащимися «Правил для учащихся» и «Правил 

             внутреннего распорядка школы».

3.1.13. Учитель, впервые начинающий работу в данном классе обязан,  прежде чем приступить к урокам, внимательно ознакомиться с характеристиками учащихся класса.

3.1.14.  Учитель приносит и уносит классный журнал сам, не передавая его учащимся и не оставляя в классе, кабинете.

3.1.15. Учитель обязан лично отметить в классном журнале отсутствующих учащихся.

3.1.16. Учитель, проводивший консультации, кружковые, факультативные занятия до и после уроков также следит за сохранностью мебели учениками, санитарным состоянием классов, одеждой учащихся и наличием второй обуви.

Обязанности классных руководителей.

3.2.1. Грамотно и аккуратно ведет документацию: классный журнал, всю отчетность, 

      установленную в школе. 

3.2.2. К концу I четверти учебного года посетить на дому всех учащихся своего класса, в дальнейшем – по педагогической необходимости.

3.2.3.Устанавливает совместные со школьной медсестрой режим для учащихся и следит за его выполнением (особенно для детей, имеющих отклонения по различным заболеваниям).

3.2.4. Ежедневно проверяет посещаемость учащимися занятий, немедленно принимая меры по выполнению причин пропусков и опозданий учащихся. 

3.2.5. Систематически проверяет   состояние классного помещения и всех вещей и пособий находящихся в нем,  внешний вид учащихся, а также  состояние их учебников,  тетрадей и дневников.

3.2.6. Раз в неделю  проверяет и подписывает дневники учащихся: при проверке дневников 
          обращает внимание на правильность и аккуратность записей и на наличие в дневниках 

           подписи родителей учащихся. Раз в неделю заполняет «Электронный дневник».
3.2.7. Следит за организацией проверки знаний учащихся по предметам, изучаемым в данном классе и в случае обнаружения здесь существенных недочетов сообщает заместителю  директора по УВР.

3.2.8. Своевременно организует помощь отстающим учащимся.

3.2.9.  Систематически  проверяет нагрузку учащихся домашними заданиями внеклассными и внешкольными занятиями и общественной работой.

3.2.10. В неделю дежурства своего класса по школе руководит этим дежурством.

3.2.11. Раз в неделю проводит «Классный час»  согласно общешкольного расписания.

3.2.12. Для сохранения в течение учебного дня работоспособности и здорового развития детского организма обязан охватить горячим питанием в школьной столовой всех учащихся своего класса.
3.2.13. Проводит всестороннюю разъяснительную  работу среди родителей,  учащихся своего класса и устанавливает контроль с родительским патрулем за вечерним пребыванием учащихся дома с 21.00 -  зимой, с 22.00  - летом

3.2.14. Своевременно выполняет все методические и инструктивные рекомендации  и воспитательной работы с учащимися.

Обязанности дежурных учителей.

3.3.1. Дежурство учителей проводится согласно расписания, утвержденного директором школы.

3.3.2. Старшим дежурным учителем является классный руководитель, чей класс дежурит по школе.

3.3.3. Дежурные учителя обходят здание школы, проверяют наличие дежурных учащихся по постам.

3.3.4. Дежурные учителя приходят за 30 минут до начала занятий. До прихода дежурных учителей вход в школу учащихся не разрешается.

3.3.5. Дежурные учителя требуют от учащихся выполнения правил для учащихся в школе.

3.3.6. Следят за порядком во время перемен, чтобы учащиеся своевременно переходили из кабинета в кабинет.

3.3.7. По окончании дежурства все учителя дают отчет о своем  дежурстве старшему дежурному.

3.3.8. Каждый день, ответственный дежурный в особый журнал ведет записи: дата, ф.и.о. дежурных учителей, учащихся, а также замечания по дежурству.

3.3.9. Дежурные учителя организуют порядок и сохранность одежды и обуви учащихся в раздевалке.

3.3.10. Проверяют закрытие классных комнат после занятий на ключ.

3.3.11. Организуют удаление из школы посторонних лиц, не имеющих  конкретного дела в школе.

3.3.12. Отчет о дежурстве за неделю старший дежурный дает на линейке, которая проводится в субботу на второй перемене.

3.3.13. Воспитатели  с 15.00 несут ответственность за сохранность верхней одежды учащихся.

Обязанности воспитателя.

3.4.1.  Сразу же после окончания уроков принимает учащихся в группы.

3.4.2. Организует обед учащихся, контролирует порядок в столовой.

3.4.3. Согласно планов работы проводит воспитательные мероприятия с учащимися.

3.4.4. Организует работу учащихся по самообслуживанию и наведению чистоты в помещениях.

3.4.5. Принимает всесторонние меры по сохранению контингента учащимися в группе 25 чел.

3.4.6. Организует в период самоподготовки качественное усвоение знаний по предметам.

3.4.7. Организовывает ученический коллектив на выполнение поставленных перед ним задач.

3.4.8. Каждый воспитатель своевременно знакомится со всеми объявлениями, вывешенными администрацией и общественными организациями.

3.4.9.  Воспитатели групп продленного дня следят за соблюдением сохранности мебели, учащимися, санитарным состоянием школы, одеждой учащихся и наличием 2-й обуви.

3.4.10. Воспитателям, прежде чем приступить к работе с учащимися, следует ознакомиться с характеристиками учащихся.

3.4.11. Воспитатели ведут журнал работы группы продленного дня и другие установленные документы администрацией.

3.4.12.   Воспитатели ежедневно ведут учет посещаемости учащимися групп продленного дня и выясняют причины пропусков.

3.4.13. Раз в неделю подают зам. директора по УВР сведения о посещении учащимися групп продленного дня.

3.4.14. Воспитатели организуют дежурство учащихся.

Обязанности рабочих по комплексному обслуживанию и уборке помещений.

3.5.1. До приема учащихся в школу готовят коридоры, лестницы, классные комнаты.
3.5.2. Во время занятий следят за нормальным освещением коридоров и лестничных площадок.

3.5.3. Во время урока  производят уборку коридоров, лестниц, протирают пыль.

3.5.4. При посещении школы незнакомыми лицами,  записывают в журнал  посещений и указывают, как пройти к сотруднику.

Дежурный по гардеробу.

3.6.1. Отвечает за порядок в помещениях, где раздеваются учащиеся и в вестибюле.

3.6.2. Несет ответственность за сохранность вещей, находящихся в гардеробе.

3.6.3. Одежду учащихся в течение учебного дня выдает с разрешения администрации.

3.6.4. Работа гардеробов с 08.00 до 15.10

Обязанности сторожей

3.7.1.  Время работы с 19.00 до 07.00

3.7.2. Несут всю ответственность за сохранность материальных ценностей по школе.

Основные права и обязанности администрации

3.8.1. Администрация школы имеет право:
- на управление и на принятие самостоятельных решений в пределах своих полномочий;
- на заключение и расторжение трудовых договоров с работниками, в соответствии с действующим законодательством о труде;
- на создание совместно с другими работодателями организаций для защиты интересов работодателей и на вступление в такие организации.

3.8.2.  Администрация  школы обязана:
- соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, договоры о труде, обеспечивать нормальные производственные и социально-бытовые условия работникам, осуществлять контроль за соблюдением в школе правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
- заключать коллективные договоры в соответствии с федеральным законом по требованию профсоюзной организации или органа общественной самодеятельности работников;

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, постоянно осуществляя кадровую, организаторскую и экономическую работу, направленную на ее укрепление, рациональное использование рабочего времени, формирование стабильного трудового коллектива; применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудовых коллективов;
· обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их личного труда и в общих итогах работы коллектива школы, правильное соотношение между качеством труда и ростом заработной платы, экономное и рациональное расходование фонда заработной платы, фонда материального поощрения и других поощрительных фондов; 
- разрабатывать социальные планы в  школе согласно действующему законодательству;
- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, принимать меры по участию работников в управлении учреждением через их представительные органы в духе социального партнерства,  в полной мере используя собрания трудового коллектива; 

- создавать необходимые условия для повышения квалификации работников и уровня их экономических и правовых знаний, совмещения работы с обучением в учебных заведениях;
- полностью и вовремя рассчитываться со всеми работниками  школы согласно заключенным трудовым договорам,  независимо от финансового состояния школы;

- осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования лиц, работающих у них по найму;
- выполнять решения центральных и местных органов власти по социальной защите инвалидов и других лиц с ограниченной трудоспособностью.
3.8.3. Администрация осуществляет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом школы, а также с учетом полномочий трудового коллектива.
Рабочее время работников школы и организации распорядка учебного дня.

3.9.1. Администрация  школы вправе вводить для отдельных работников режим гибкого рабочего времени нормативной основой, которого является суммарный  учет рабочего времени.
3.9.2 Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. В исключительных случаях, по распоряжению администрации школы, и в пределах, предусмотренных действующим законодательством, а именно: сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год, работники могут привлекаться для выполнения срочных работ сверх установленной продолжительности рабочего дня, а также в дни отдыха и праздничные дни с предоставлением установленной законодательством компенсации. 

Привлечение  к сверхурочным работам допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения представительного органа работников.

3.9.3.  Любое отсутствие на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы (так называемый форс-мажор), допускается только с предварительного разрешения администрации.
Отсутствие на рабочем месте без разрешения считается неправомерным. В случае повторения неправомерного отсутствия на рабочем месте применяются дисциплинарные меры взыскания, предусмотренные  ТК РФ.

3.9.4. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, администрация не допускает к работе в данный рабочий день.
3.9.5. Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны, в частности, в следующих случаях:
- заболевший на рабочем месте сотрудник, должен отправиться домой;
- возникшее неожиданно серьезное событие в семье;
- обязательный вызов работника администрацией;
- посещение по специальному вызову врача-специалиста;
- лабораторные обследования;
- регулярное медицинское лечение при наличии предварительного согласия руководства;
- экзамены профессионального характера;
- досрочный уход в связи с необходимостью отъезда поездом в отпуск по семейным обстоятельствам.
О всяком отсутствии на работе вследствие заболевания, кроме случаев непреодолимой силы, необходимо сообщать администрации в 24-часовой срок, по истечении которого работник считается неправомерно отсутствующим. О последовательном продлении отсутствия на работе необходимо доводить до сведения  администрации школы.

3.9.6. Запрещается в рабочее время:
а) отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью (всевозможные слеты, семинары, спортивные соревнования, занятия художественной самодеятельностью, туристские поездки);
б) созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.
3.9.7.  Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом школы с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы школы и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется и утверждается администрацией школы на каждый календарный год с учетом мнения представительного органа работников не позднее, чем за две недели до наступления календарного года  и доводится до сведения всех работников.

График отпусков обязателен как для администрации школы, так и для работников.

3.9.8. Продление или перенос ежегодного оплачиваемого отпуска на другой  срок  или на следующий год допускается с письменного согласия работника, с соблюдением норм Трудового кодекса РФ. О переносе отпуска работник должен быть извещен не менее чем за две недели до наступления планового срока отпуска.

Запрещается не предоставление ежегодно оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд.

3.9.9. Замена отпуска денежной компенсацией допускается в рамках, очерченных Трудовым кодексом  РФ, а также в  случаях увольнения работника, за все не использованные отпуска.

3.9.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его заявлению и с разрешения  администрации школы, может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению сторон, а также действующим законодательством о труде.

IY.  Организация распорядка учебного плана.

4.1. Уроки в школе проводятся по расписанию, утвержденному директором школы.

4.2.  Начало занятий для всех классов – 08.30

4.3.  Занятия на каждом уроке начинаются и кончаются по звонку.

4.4.  Все дополнительные учебные занятия, консультации по предметам, факультативные и кружковые занятия проводятся по особому расписанию, утвержденному директорам школы.

4.5.  Все периодические собрания в школе (заседания педагогического совета, предметных комиссий, классных, методических объединений.) проводятся в установленные дни и часы по особому календарному плану, утвержденному директором.

4.6.  Вся работа школы должны заканчиваться не позже 18 часов.

4.7.  Расписание учебных и внеклассных занятий должны быть вывешены на видном месте.

Группы продленного дня занимаются только в классах, отведенных директором школы. Режим работы ГПД 12.00 – 18.00.

4.8.  Школа открывается в 8 часов утра.

4.9.  Горячее питание устанавливается: завтраки и обеды по спец. графику для всех классов.

4.10. Звонки даются:                                                      

            1-й урок – 08.30 – 09.15                                   

2-й урок – 09.30 – 10.15                                 

3-й урок – 10.35 – 11.20                                 

4 –й урок – 11.30 – 12.15                                

5-й урок – 12.35 – 13.20                                  

6-й урок – 13.30 – 14.15
7-й урок – 14.25 – 15.10
4.11   С учетом отдаленности школы, два вида  транспорта, дороговизны… практиковать гибкую систему расписания, предусматривающую в мае и сентябре месяце 5-ти дневную рабочую неделю.

Y. Трудовая дисциплина.

5.1. Все работники обязаны подчиняться администрации школы в лице директора школы  в ее отсутствие заместителю  директора по учебно-воспитательной работе, и заместителю  директора по воспитательной работе. 

5.2. Запрещаются любые действия, могущие нарушить нормальный порядок или дисциплину.
К таким действиям относятся:
-оставление на длительное время своего рабочего места без сообщения об этом непосредственному начальнику или при получении от него разрешения только при наличии обстоятельств, указанных в статье 5.7. настоящих Правил;
- распространение  в школе изданий, листовок, петиций и вывешивание материалов без соответствующего разрешения;
- привод на рабочее место посторонних лиц, выполнение личной работы на рабочем месте, вынос материальных ценностей;

- использование телефонных аппаратов для длительных переговоров личного характера;
- несоблюдение сроков оплаченных отпусков, установленных администрацией школы.
5.3.  Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.
5.4.  В случае нарушения настоящих правил, должностных инструкций и вообще трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, администрация  школы вправе с учетом серьезности проступков или их повторения применять следующие  дисциплинарные взыскания:
-  замечание;
-  выговор;
-  увольнение по соответствующим основаниям.

Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается.

За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

       5.5. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания, за прогул (в том числе за отсутствие на работе более четырех часов подряд в течение рабочего дня) без уважительных причин, за появление на работе в нетрезвом состоянии, а также в других случаях, предусмотренных действующим законодательством о труде.
Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего рабочего дня.
Равным образом считаются прогульщиками работники, отсутствовавшие на работе более четырех часов в течение рабочего дня без уважительных причин, и к ним применяются те же меры ответственности, какие установлены за прогул.
        5.6. Сроки и порядок применения  дисциплинарного взыскания, в том числе  увольнения, осуществляется в  соответствии с процедурой, предусмотренной действующим законодательством о труде.

        5.7. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть затребовано письменное объяснение. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.
         5.8.  Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания в отпуске, и не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.

         5.9. Приказ администрации школы о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку.
5.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством. Подача жалобы не приостанавливает действия наложенного дисциплинарного взыскания.
5.11. Администрация  школы вправе снять  дисциплинарное взыскание до истечения года по собственной инициативе, по просьбе работника, по ходатайству трудового коллектива.
5.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
5.13. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Типовых правилах, к работнику не применяются.

5.14.  Применение дисциплинарного взыскания не освобождает сотрудника, совершившего проступок, от материальной и административной ответственности, предусмотренной действующим законодательством, а также может сочетаться в установленном порядке с полным или частичным лишением премии, вознаграждения по итогам работы.
YI. Поощрения за успехи в работе
6.1. Администрация школы поощряет работников, добросовестно исполняющих  должностные обязанности. Виды и формы поощрений работника за добросовестный труд определяются Положением «О  порядке установления расчета оплаты за неаудиторную занятость, выплат компенсационного характера, повышающих коэффициентов и порядке распределения стимулирующей части фонда оплаты труда  муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя  общеобразовательная школа № 33» города Калуги.
