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Приложение № 1
к Коллективному договору

Согласовано:                                                                                                                     Утверждаю:

на общем собрании Трудового коллектива                                                 Директор МБОУ МСОШ

МБОУ МСОШ

Протокол № 1 от 30 августа 2019 года                                                       _________Н.И. Тихонова

Правила 

внутреннего трудового распорядка 

МБОУ МСОШ

ст. Мелиховская

1.Общие положения

  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) разработаны и приняты в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации, в соответствии со ст. 28,46,47,48,49,51,52 Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказом  Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. N 1601"О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре", с изменениями и дополнениями от: 29 июня 2016 г., Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 11 мая 2016 г. N 536 г. Москва "Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность", Уставом общеобразовательной организации.

1.2. Настоящие Правила утверждены руководителем общеобразовательной организации с учетом мнения общего Собрания трудового коллектива, Совета трудового коллектива.
1.3. Настоящие Правила являются приложением к Коллективному договору.

1.4.Настоящие Правилами регулируют порядок приема и увольнения работников МБОУ МСОШ (далее – ОО), 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.

1.5. Настоящие Правила  утверждаются с целью способствовать дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и создания условий для эффективной работы. 

1.6. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом, иными законами, Коллективным договором, соглашением по охране труда, трудовым договорами, локальными актами организации.

 1.7.Каждый работник общеобразовательной организации несет ответственность за качество общего образования и его соответствие государственным общеобразовательным стандартам, за соблюдение трудовой и производственной дисциплины.

1.8. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами работника под роспись.
2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1.  Прием на работу и увольнение работников общеобразовательной  организации осуществляет директор.
2.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с общеобразовательной  организацией. При приеме на работу работника работодатель заключает с ним трудовой договор, на основании которого в течение 3-х дней издает приказ о приеме на работу и знакомит с ним работника под роспись.

2.3. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с требованиями статьи 59 Трудового кодекса РФ.

2.4. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной документами об образовании.

2.5. При заключении трудового договора работодатель требует  следующие документы:
 -   медицинское заключение о состоянии здоровья;

-   паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

-   трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

-   копию ИНН;

-   страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

-    документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

-    документ о соответствующем образовании;
-  справку о наличии (отсутствии) судимости.

Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается.
2.6. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со следующими документами:

- Уставом  ОО;
- Коллективным договором;

- Соглашением об охране труда;

-Программой вводного инструктажа;

- Правилами внутреннего трудового распорядка;
- инструкциями об охране труда и соблюдения правил техники безопасности;
- должностной инструкцией;
- иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника.
Работодатель может устанавливать испытательный срок. 
2.7. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению с действующим законодательством и  Коллективным договором, принятым в общеобразовательной  организации.

2.8. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть  только в соответствии с действующим законодательством.

2.9. На каждого работника ОО оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки сотрудников общеобразовательной  организации хранятся в общеобразовательной  организации.

2.10. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело хранится в общеобразовательной  организации.

2.11. Трудовая книжка и личное дело руководителя  ОО ведутся и хранятся у Учредителя.

2.12. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, осуществляется только с письменного согласия работника за исключением случаев временного перевода на другую работу в случае производственной необходимости сроком до одного месяца в календарном году.

2.13. Работодатель обязан  отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

-появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
-не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
-не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и периодический медицинский осмотр;
-при выявлении в соответствии медицинским заключением противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым договором;
-по требованию органов и  должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.   

2.14. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством.

2.15. Увольнение работников в связи с сокращением численности или штата ОО допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной нагрузки) может производиться только по окончании учебного года.

2.16. В день увольнения администрация школы обяза​на выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный рас​чет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку долж​ны производиться в точном соответствии с формулировками дей​ствующего законодательства со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.
2.17. Днем увольнения считается последний день работы.
3. Права и обязанности работодателя

3.1. Администрация ОО имеет исключительное право на управление образовательным процессом. Руководитель ОО является единоличным  исполнительным органом.

3.2. Администрация ОО имеет право на прием на работу работников ОО, установление дополнительных льгот, гарантий работникам, установление общих правил и требований по режиму работы, установление должностных требований.


3.3. Администрация имеет право устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих и иных выплат в соответствии с действующим законодательством.

3.4. Администрация имеет право налагать дисциплинарные взыскания в соответствии с действующим законодательством и применять меры морального и материального поощрения в соответствии с действующими в ОО локальными актами.

3.5. Администрация обязана создавать необходимые условия для работников и обучающихся ОО, применять необходимые меры к  улучшению положения работников и обучающихся ОО.

3.6. Администрация обязана согласовывать с Советом трудового коллектива ОО предусмотренные действующим законодательством вопросы, связанные с трудовыми отношениями.

3.7. Администрация по предложению Совета трудового коллектива ОО  приступает к разработке проекта Коллективного договора, разрабатывает и утверждает Коллективный договор в установленные действующим законодательством сроки.

3.8. Администрация обязана информировать трудовой коллектив (Совет трудового коллектива):

-о перспективах развития ОО;

-об изменениях структуры, штатах  ОО;

-о бюджете ОО, о расходовании внебюджетных средств.
3.9. Администрация  осуществляет внутришкольный контроль, посещение уроков, мероприятий в соответствии с планом ОО.
3.10 Администрация  возлагает на работников обязанности,  предусмотренные трудовым договором, в пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым законодательством.
4. Права и обязанности работников

4.1. Работник имеет право:

-на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ;

-требовать предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

-на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным стандартам организации и безопасности труда и Коллективным договором;

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

-отдых, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных  удлиненных отпусков;

-повышение своей квалификации;

-защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

-возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

4.2. Педагогические работники имеют право на:

-сокращенную продолжительность рабочего времени;
-дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

-ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации;
-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;
-досрочное назначение трудовой пенсии в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
-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;
-иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации;
-свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от вмешательства в профессиональную деятельность;
-свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;
-творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);
-выбор  учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании;
-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;
-осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;
-бесплатное пользование библиотекой и информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами школы, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в школе;
-бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами школы, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами;
-участие в управлении школой, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном Уставом школы;
-участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности школы, в том числе через органы управления и общественные организации;
-объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;
-обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;
-защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.

4.3. Педагогический работник обязан:
-проходить предварительные и периодические медицинские осмотры;
-осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;
-соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;
-уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений;
-развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у учащихся культуру здорового и безопасного образа жизни;
- педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;
-учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья;
-систематически повышать свой профессиональный уровень;
-проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании;
-проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;
-проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
-соблюдать Устав школы, Правила внутреннего трудового распорядка. 
4.4.Работникам школы в период организации образовательного процесса (в период урока) 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 учащимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации; 

-изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;
-отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и перерывов (перемен) между ними;
-удалять обучающихся с уроков;
-курить в помещении и на территории школы;
-отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений;
-отвлекать работников школы в рабочее время от их непосредственной работы для выполне​ния общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с основ​ной деятельностью школы;
-созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по обществен​ным делам.
4.5.Работник несет материальную ответственность за причиненный школе прямой действи​тельный ущерб:
-под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного  имущества школы или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества треть​их лиц, находящегося в школе, если школа несет ответственность за сохранность этого имуще​ства), а также необходимость для школы произвести затраты либо излишние выплаты на приоб​ретение или восстановление имущества;
-за причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего  среднего месячного заработка;
-материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на работника в следующих случаях:
-недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или полученных им по разовому документу;
-умышленного причинения ущерба;
-причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
-причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных пригово​ром суда;
-причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен соответствующим государственным органом;
-разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами;
-причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.
5. Рабочее время и время отдыха.

5.1. В ОО устанавливается пятидневная рабочая неделя. 

5.2. Для руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала организации устанавливается продолжительность нормированного дня – 40 часов в неделю, для женщин, работающих в сельской местности, устанавливается сокращённое рабочее время – 36 часов в неделю.  Для педагогических работников организации устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю за ставку заработной платы (ст. 333 ТК РФ).
5.3. Для следующих категорий работников: руководителей  всех уровней, заместителей руководителя, главного бухгалтера, бухгалтера, инспектора по кадрам устанавливается ненормированный рабочий день. 
5.4.  Дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам с ненормированным рабочим днём (ст. 119 ТК РФ): главному бухгалтеру – 3 кал. дня, бухгалтеру – 3 кал. дня, зам. директора по ХЧ – 3 кал. дня, инспектору по кадрам – 3 кал. дня.
 5.5. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами ОО.

5.6. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями ст. 113 Трудового кодекса РФ.  

5.7.Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для обслужи​вающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, составляемым с соблюдени​ем установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются директором школы. Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. 
5.8. К другой части педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, требующей затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов (далее - другая часть педагогической работы), относится выполнение видов работы, предусмотренной квалификационными характеристиками по занимаемой должности. 
Конкретные должностные обязанности педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями.

5.9. При составлении графика дежурств в организации работников, ведущих преподавательскую работу, в период проведения занятий, до их начала и после окончания занятий, учитываются сменность работы организации, режим рабочего времени каждого работника, ведущего преподавательскую работу, в соответствии с расписанием занятий, общим планом мероприятий, а также другие особенности работы, с тем чтобы не допускать случаев длительного дежурства работников, ведущих преподавательскую работу, и дежурства в дни, когда учебная (тренировочная) нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы работники, ведущие преподавательскую работу, привлекаются к дежурству в организации не ранее чем за 20 минут до начала занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего занятия.

5.10. Педагогическим работникам образовательной организации, участвующим по решению уполномоченных органов исполнительной власти в проведении единого государственного экзамена в рабочее время и освобождённым от основной работы на период проведения единого государственного экзамена (далее - ЕГЭ), предоставляются гарантии и компенсации, установленные трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права.

5.11. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует организация), свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения занятий по расписанию и выполнения непосредственно в организации иных должностных обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а также от выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, обязательное присутствие в организации не требуется.

5.12 . Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учётом санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях", утверждённых постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 декабря 2010 г. N 189 (зарегистрировано Министерством юстиции Российской Федерации 3 марта 2011 г., регистрационный N 19993), с изменениями, внесёнными постановлениями Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 июня 2011 г. N 85 (зарегистрировано Министерством юстиции Российской Федерации 15 декабря 2011 г., регистрационный N 22637), от 25 декабря 2013 г. N 72 (зарегистрировано Министерством юстиции Российской Федерации 27 марта 2014 г., регистрационный N 31751) и от 24 ноября 2015 г. N81 (зарегистрировано Министерством юстиции Российской Федерации 18 декабря 2015 г. N 40154), предусматривающих использование "ступенчатого" режима обучения в первом полугодии (в сентябре - октябре - по 3 урока в день по 35 минут каждый, в ноябре - декабре - по 4 урока по 35 минут каждый; январь - май - по 4 урока по 45 минут каждый), а также "динамическую паузу" (большую перемену) в середине учебного дня продолжительностью не менее 40 минут. Указанный режим обучения на порядке определения учебной нагрузки и оплате труда учителей не отражается.

5.13.  При составлении графиков работы педагогических и иных работников перерывы в рабочем времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с их отдыхом и приёмом пищи, не допускаются.

При составлении расписаний занятий организация обязана исключить нерациональные затраты времени работников, ведущих преподавательскую работу, с тем чтобы не нарушалась их непрерывная последовательность и не образовывались длительные перерывы между каждым занятием, которые для них рабочим временем не являются в отличие от коротких перерывов (перемен), установленных для обучающихся.

Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются только по письменному заявлению работников, ведущих преподавательскую работу.

5.14.  Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся организации и не совпадающие для педагогических работников и иных работников с установленными им соответственно ежегодными основными удлинёнными и ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками (далее соответственно - каникулярное время и отпуск), являются для них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.15. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники в каникулярное время выполняют педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, связанную с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их педагогической работы (установленного объёма учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы), определённой им до начала каникулярного времени.

Режим рабочего времени учителей, осуществляющих обучение детей на дому в соответствии с медицинским заключением, в каникулярное время определяется с учётом количества часов указанного обучения таких детей, установленного им до начала каникул.

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, используется также для их дополнительного профессионального образования в установленном трудовым законодательством порядке.

5.16. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах продолжительности рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, установленной за ставку заработной платы.

5.17. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала организаций в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и квалификации, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.17.Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности организации по реализации образовательной программы, присмотру и уходу за детьми) для обучающихся в отдельных классах (группах) либо в целом по организации по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических работников и иных работников.
5.18.В случае производственной необходимости администрация школы имеет право перевес​ти работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в школе с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устране​ния последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев, простоя, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.
5.19.Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников образовательного процесса, возникновения несчастных случаев и иных подобных чрезвычайных последствий. Если работник наряду со своей основной работой выполняет обязанности временно отсутствующего работника, то ему производится доплата в размере, определяемом соглашением сторон трудо​вого договора.
5.20.Работникам школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск продол​жительностью 56 календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверж​даемым директором школы с учетом мнения Совета трудового коллектива не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.
5.21. Работникам школы могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ.

5.22.Администрация школы ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно информиру​ет администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

6. Порядок определения учебной нагрузки, определяемой в трудовом договоре

6.1. Порядок определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре (далее - Порядок), определяет правила определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре, основания ее изменения, случаи установления верхнего предела учебной нагрузки в зависимости от должности и (или) специальности педагогических работников с учетом особенностей их труда.

6.2. При определении учебной нагрузки педагогических работников устанавливается ее объем по выполнению учебной (преподавательской) работы во взаимодействии с обучающимися по видам учебной деятельности, установленным учебным планом (индивидуальным учебным планом), текущему контролю успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся.

6.3. Объем учебной нагрузки педагогических работников, выполняющих учебную (преподавательскую) работу, определяется ежегодно на начало учебного года и устанавливается локальным нормативным актом организации, осуществляющей образовательную деятельность.

6.4. Объем учебной нагрузки, установленный педагогическому работнику, оговаривается в трудовом договоре, заключаемом педагогическим работником с организацией, осуществляющей образовательную деятельность.

6.5. Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный на начало учебного года), не может быть изменен в текущем учебном году по инициативе работодателя за исключением изменения объема учебной нагрузки педагогических работников, в сторону ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, учебным графикам, сокращением количества обучающихся, занимающихся, групп, сокращением количества классов (классов-комплектов).

6.6. Временное или постоянное изменение (увеличение или снижение) объема учебной нагрузки педагогических работников по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре, допускается только по соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, за исключением изменения объема учебной нагрузки педагогических работников в сторону его снижения, предусмотренного 6.4. и 6.5 .

6.7. Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличение или снижение), а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить педагогических работников в письменной форме не позднее, чем за два месяца до осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение объема учебной нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора.

6.8. При определении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и преподавателям, для которых организация, осуществляющая образовательную деятельность, является основным местом работы, сохраняется ее объем и обеспечивается преемственность преподавания учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) в классах (классах-комплектах), группах, за исключением случаев, предусмотренных 6.5..

Сохранение объема учебной нагрузки и преемственность преподавания учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) у учителей и преподавателей выпускных классов, групп обеспечивается путем предоставления им учебной нагрузки в классах (классах-комплектах), группах, в которых впервые начинается изучение преподаваемых этими учителями и преподавателями учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей).
7.Оплата труда
7.1. Заработная плата выплачивается в соответствии с новой редакцией  ст. 136 Трудового кодекса РФ (вст. в силу с 03.10. 2016 г.)  не реже чем каждые полмесяца  путем перечисления денежных средств в банк на счета работников с их письменного согласия. Сроки выплаты заработной платы: за первую половину месяца -  20 числа текущего месяца, за вторую половину месяца – 5 числа следующего месяца. 

7.2. В целях повышения уровня реального содержания заработной платы производится ее индексация. В части финансируемой соответствующего бюджета индексацию проводится в порядке, установленном законами и иными нормативными правовыми актами. 

7.3. Система оплаты, стимулирования труда и компенсационных выплат, в том числе повышение оплаты за работу в ночное время, выходные и праздничные дни, сверхурочную работу и в других случаях, определяется локальными нормативными актами с соблюдением требований действующего трудового законодательства и по согласованию с Советом трудового коллектива (Локальные акты: Положение об оплате труда  педагогических работников, специалистов и обслуживающего персонала МБОУ МСОШ, Положение об оценке результативности и качества работы педагогических работников по организации образовательного процесса  в   МБОУ МСОШ, Положение  об оплате труда руководителя, заместителей руководителя и главного бухгалтера МБОУ МСОШ».
7.4.При работе на производствах (выполнении работ) с вредными и/или опасными условиями труда к должностным окладам работников производятся  доплаты по категориям работников в соответствии с аттестацией рабочих мест. 

7.5.При совмещении профессий (должностей) или выполнении обязанностей временно отсутствующих работников без освобождения от своей основной работы производятся доплаты. Конкретный размер доплаты определяется по соглашению сторон. 

7.6. За каждый час работы в ночное время (с 22-00 до 06-00) производится доплата в размере 35%  от оклада за работу в нормальных условиях. 

7.7. Ответственность за своевременность и правильность определения размеров и выплаты заработной платы работников несут директор школы и главный бухгалтер.

7.8.Работнику школы может выплачиваться материальная помощь согласно его заявлению при наличии внебюджетных средств и средств экономии заработной платы, в случаях:

- заболевание (самого работника или членов его семьи), требующее длительного лечения;

- необходимость проведения дорогостоящих операций;

- частичная или полная утрата имущества в случае ЧС (пожар, наводнение, обвалы и т.д.);

- смерть члена семьи работника (родителей, ребенка, супруга).

7.9.Работник, не получивший своевременно заработную плату в сроки, установленные настоящим коллективным договором, или получивший ее не в полном размере вправе приостановить работу на весь период до выплаты задержанной  суммы, известив об этом работодателя в письменной форме (ч.2, ст.142 ТК РФ). Оплата труда при этом производится как при простое по вине работодателя (ч.1 ст.157 ТК РФ).

7.10.Изменение оплаты труда  производится:

-при  увеличении  стажа  педагогической работы,  стажа работы по специальности - со дня достижения соответствующего стажа,  если  документы находятся в организации, или со дня представления документа о стаже,  дающем право на повышение размера ставки  (оклада) заработной платы;

-при присвоении квалификационной категории -  со  дня  вынесения решения аттестационной комиссией;

-при присвоении почетного звания - со дня присвоения; 

-при окончании действия квалификационной категории – со дня окончания.

8. Меры поощрения и взыскания

8.1. В ОО существуют следующие меры поощрения: 

-объявление благодарности;
-награждение почетной грамотой;
-представление к награждению ведомственными и государственными наградами.
8.2.Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с положением об оплате труда педагогических работников, специалистов и обслуживающего персонала МБОУ МСОШ. Иные меры поощрения объявляются приказом директора школы.
8.3.Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке.
8.4. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение  или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить  следующие дисциплинарные взыскания (статья 192 ТК РФ):

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям

8.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения или Устава ОО может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы  должна быть передана данному педагогическому работнику.

8.6. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника ОО, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников.

8.7.  До применения  дисциплинарного взыскания  работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме.  В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

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

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

8.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

8.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

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

8.13. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника или  по ходатайству Совета трудового коллектива.
9. Заключительные положения

9.1. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в ОО на видном месте.   9.2. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.
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