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1.209.04.2019r.
i IIPABHJIA

BHYTPEHHEI'O TPYAOBOT'O PACIIOPSKA

1. OBIIMUE IMPABUJIA
IlpaBniia BHYTPEHHEr0 TPYIOBOTO PACTIOPSAKA OPTAHHM3AIME - JIOKANbHBIA HOPMATHBHBIA aKT
OpraHu3auHy, PerIAMEHTHPYIOIKH B COOTBETCTBUM ¢ HacTosImuM 1pynossiM KoxekcoM B HHBEIME
denepanbHEIMM  3aKOHAMM IIOPAAOK npuEMa M YBOIBHEHHS pabOTHHMKOB, OCHOBHBIG IIpaBa,
00A32HHOCTH U OTBETCTBEHHOCTH CTOPOH TPYNOBOTO NOTOBOPA, PEXHM paGOTHI, BPEMS OTHbIXA,
MpUMEHAEMEIE K paGOTH[/IKa.M MEphl MOOMIPEHHS H B3RICKaHHA, & TaKKE HHBIC BOMPOCHEL
PEryIMpOBaHHA TPYMTOBBIX OTHONICHHH B 06pa30BaTeIbHOH OpraHm3aliiy.

2 NPHEM, NEPEBO/ H VBOJIBHEHUE PAROTHUKOR

2.1. Ipu npuéMe Ha paboTy (3AKTIOUSHAK TPYAOBOIO ZOrOBOpa) paforoares HeTpeldyeT y

MOCTYHAKOMEro CIEAYIOIHE NOKYMEHTBL:

- [IACIOPT MM HHOM JOKYMEHT, YI0CTOBEPSIOIMH THIHOCTE;

- TPYNOBYK) KHHKKY, 33 HCKIIOUEHHEM CIydaeB, KOTAA TPYZOBOH JOrOBOP 3aKIKOUAETCS
BIEPBBIE HIH paGOTHUK IIOCTYNIAET Ha paGoTy Ha YCAOBUIX COBMECTHTCIBCTBA;

- JOKYMEHT, IOATBEPKJAIOIMME  PErHCTpalMio B CHCTEME  MHAMBHIYanbHOIO
(nepcoHrHIMPOBAHHOrO) ydeTa, B TOM 4Hele B (OpPME SIACGKTPOHHOrO NOKYMEHTa».
(Penepanbubii 3axoH o1 01.04.2019 Ne 48-03 «O Buecenuu usmeneHuil B OeepanbHblii 3aK0H
"0O6 HHAUBHAYAIHOM (IePCOHH(HIHPOBAHAOM) Y4YETe B CHCTEME OOS3ATENBHOrO NEHCHOHHOTO
CTpaxoBaHHA" U OT/IENBHEIE 3aKOHOIATeNbHEIE aKThl PoccHitckoi Oepepanuunn);

- IOKYMEHTHI BOMHCKOTO Y4ETA - Iyl BOCHHOOOA3AHHBIX H JIHI, TIOJUISKAINUX TPH3BIBY HA
BOGHHYIO CI1yx0y;

- IOKYMEHT 00 06pa3oBaHuH, 0 KBaTxH(HKAINK;

- MEIHMIMHCKUH JOKYMeHT 00 OTCYTCTBHH NPOTHBOMOKA3AHMI [0 COCTOSHHIO 3J0POBBS JUIS
paboTH B 0GPA30BATENIBHOM YUPKJICHMH, BblJABAeMblil MEIMIIMHCKAM YUPEXIEHHEM 1O MECTy
suTenbersa (crares 213 TK PO).

- CTIPaBKy O HATMYHH (OTCYTCTBHMH) CYAMMOCTH W (HiH) (AKTA YLONOBHOTO [IPECICAOBAHHS
100 0 NPEKPallCHHH YLOJOBHOIO IPECISNOBAHHA IO PealHNUTHPYIOUIMM OCHOBAHHAM,
BBITAHHYIO B IIOpAfKEe M MO (OpMe, KOTOPEIE YCTAHABIHBAKOTCH (DeLepalbHEIM OPraHOM
HCIIONHUTENIBHOR ~ BIACTH, OCYWIECTBAAOIMM DYHKIMH 1O BHIPAGOTKE K peanu3alud
TOCYJAPCTBEHHON NOJMTHKH U HOPMATHRHO-IIPABOBOMY PETYIMPOBAHMIO B cepe BHYTPEHHUX JIET.

2.2. K Tpynosok aeaTenbHOCTH B cepe o6pazoBaHHs HE FOTYCKATH JIMI, HMEIOWHX WId
HMEBIITUX CYJHMOCTB, 4 PABHO M NOJBEPraBIIMXCs YTOJOBHOMY IIPECAeIOBAHMIO (33 MCKIOYEHHEM
IHIl, YIONOBHOE IIPECIEIOBAHHE B OTHOLICHMH KOTOPBIX INPEKPAIEHO M0 pPeaGMIHTHPYOmMM
OCHOBAHMSAM) 3a NPECTYIUICHUs, yKa3zaHHble B ab3anax TPETheM M eTBEPTOM YACTH BTOPOM ¢TaThH
331 TK PD.

2.3. Jlui, MMEBIMMX CYAMMOCTb 3a COBEpLICHHE NPECTYIUIeHHH HeGONBINOH THKECTH U
OpeCTYINIeHHH cpefHel TAXKECTH MPOTHR JKU3HM M 3[0POBbS, CBOGOIBL, YECTH ¥ JOCTOMHCTBA
IUYHOCTH (33 MCK/LHOYEHHEM HE3AKOHHOH TOCIHTAIM3AMMM B MEJMIMHCKYIO OPTAHU3AIMIO,
OKA3BIBAIOINYI) MCUXUATPHYECKYIO IIOMOINE B CTALMOHAPHBIX YCIOBESAX, U KIEBETHI), CEMBH K
HECOBEPIICHHONETHHX, 300POBbS  HACCTEHHMS H  OGINECTBEHHOH HPABCTBEHHOCTH, OCHOB
KOHCTHTYIIMOHHOTO CTPOS H GE30IMACHOCTH roCYAApeTBa, MHPA M (E30MACHOCTH YeNOBEYECTRa, a
TaKke MPOTHB OOIMIECTREHHON GE30IIACHOCTH, W JIHUNA, YTOJOBHOE MPECIEAOBAHME B OTHOIICHHH
KOTODBIX 1O OOBHHEHMIO B  COBGPINGHWH STHX  NPECTYIUCHWH  [pEeKpaimeHo o
HepeabHINTHPYIOMM OCHOBAHMAM, MOTYT OBITh MOMYLICHB! K TPYOBOH AESTEIBHOCTH B cdepe
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образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к соответствующему виду деятельности.
2.4. При приёме на работу по совместительству работник обязан предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. Работодатель может потребовать от работника предъявления  иного документа об  образовании или профессиональной подготовке, либо их надлежаще заверенные копии.
2.5. Приём на работу оформляется подписанием трудового договора. Условия трудового договора о работе не могут быть ниже условий, гарантированных трудовым законодательством.
2.6. На основании заключенного трудового договора работодатель издаёт приказ о приёме на работу, который доводится до сведения работников под расписку.

При приёме на работу работодатель обязан ознакомить работника:

- с Уставом, коллективным договором; 

- с порученной работой, его должностной инструкцией, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности; 

с настоящими Правилами - проинструктировать по правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда, а также правилам пользования служебными помещениями.
2.7. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется работодателем. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.

2.8. На каждого работника ведётся личное дело, которое состоит из личного листка по учёту кадров, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях (личная карточка работника Т-2). Личное дело хранится в школе.
2.9. Перевод работника на другую работу производится согласно Трудовому кодексу Российской Федерации.
2.10. В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в школе (изменения количества классов, учебного плана, режима работы школы, введение новых форм воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размеры оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объёма учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т.д.) совмещение профессий, а также изменение других обязательных условий труда.
Работник должен быть поставлен в известность об изменении обязательных условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние обязательные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по пункту 7 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.
2.11. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо по несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно перевести увольняемого работника с его согласия (пункт 2,3 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации).
Увольнение за систематическое неисполнение трудовых обязанностей без уважительных причин (пункт 5 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации); прогул или отсутствие на работе более четырёх часов в течение рабочего дня без уважительных причин (подпункт «а» пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации); появление на работе в нетрезвом состоянии, а также состоянии наркотического или токсического опьянения (подпункт «б» пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации); совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя (пункт 7 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации); совершения работником, выполняющим воспитательные функции аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы (пункт 8 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации); повторное в течение года грубое нарушение устава школы (пункт 1 статьи 336 Трудового кодекса Российской Федерации); и применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося (пункт 2 статьи 336 Трудового кодекса Российской Федерации) производится при условии доказанности вины увольняемого работника в совершенном проступке, без согласования с выборным профсоюзным органом школы.
2.12. Основанием для прекращения трудового договора являются Положения пп. 3 части 1 ст.77  ТК РФ.
2.13. В день увольнения работодатель производит с увольняемым работником полный денежный расчёт и выдаёт ему надлежаще оформленную трудовую книжку.
Записи о причине увольнения в трудовую книжку производятся в точном соответствии с формулировками  ТК РФ и со ссылкой на соответствующие статьи,  (статья 66 Трудового кодекса Российской Федерации).

3.ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
В соответствии со ст.331 к педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в сфере образования;

К педагогической деятельности не допускаются лица:

-лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

-имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных 

частью третьей настоящей статьи;

имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей части;

признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;

имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности.

3.1 Работник имеет право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

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

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

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

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном настоящим  Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

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

- участие в управлении организацией в предусмотренных настоящим Трудовым Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

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

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном настоящим Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

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

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.2 Работник обязан:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- выполнять установленные нормы труда;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;
- работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять
распоряжения работодателя, использовать все рабочее время для полезного труда,
воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности. Приходить на работу, не позднее 10 минут до начала работы.
- систематически повышать свою деловую квалификацию;
- соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, о всех случаях травматизма сообщать администрации школы.
- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться выданными средствами индивидуальной защиты;

- соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями школы;

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

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- беречь имущество школы, бережно использовать материалы, рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду;

- вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с родителями и членами коллектива школы;

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию (бумажный и электронный вариант);
    - незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении конфликтной ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).

3.3. Учитель обязан:

    - со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты учебного времени;
    -  иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая класс​ные часы;
    - независимо от расписания уроков присутствовать на всех ме​роприятиях, запланированных для учителей и учащихся, в соответствии со своими должностными обязанностями;
    - к первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план работы;
    -  выполнять распоряжения администрации образовательного учреждения точно и в срок;
    - выполнять все приказы директора образовательного учреждения безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам.

    3.4. Классный руководитель обязан:

- в соответствии с расписанием и планом воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы. Планы воспитательной работы составляются один раз в год;
   - классный руководитель занимается с классом воспитатель​ной внеурочной работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит периодически, но не менее четырех раз за учебный год, классные родительские собрания;
  - классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку выставления оценок в дневниках учащихся, контролировать выставление оценок учителями-предметниками в электронном дневнике;
- поддерживать постоянно связь с родителями законными представителями) детей, информировать их и получать от них информацию. В случае назревания конфликта сообщать администрации.
Круг конкретных функциональных обязанностей, который каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утверждёнными директором школы на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов, иных локальных актов учреждения.
4.ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТОДАТЕЛЯ
4.1.Работодатель обязан:
- организовать труд педагогов и других работников школы так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определённое рабочее место, своевременно знакомить с расписаниями занятий и графиками работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их нагрузку на следующий рабочий год;
- обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учёбы, исправное состояние помещения, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов;
- осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных учебных графиков;
- своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших работников;
совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия; заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже, чем каждые полмесяца на зарплатную пластиковую карту. Днями выплаты заработной платы являются 23 число текущего месяца за 1 часть отработанного месяца и 08 число следующего месяца за 2 часть отработанного месяца; 

- принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины;
- соблюдать трудовое законодательство, улучшать условия труда сотрудников и учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, техники безопасности и санитарных правилам;
- постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, противопожарной охране;
- принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и учащихся;
- создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и учащихся;
- своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в соответствии с графиком, утверждённым ежегодно до 5 января, компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или двойной оплаты труда, предоставлять отгулы за дежурство во внерабочее время;
-обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и другими работниками школы;
- отстранять от работы (не допускать к работе) педагогического работника при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 ТК РФ на весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда.
4.2. Работодатель имеет право:

- заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии с ТК РФ;
- поощрять работников за добросовестный труд;


- требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка;
- представлять учреждение во всех инстанциях;
- распоряжаться имуществом и материальными ценностями;
 

- устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы;
- утверждать учебный план, расписание учебных занятий и гра​фиков работы;
- издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для выполнения всеми работниками учреждения. Перечень локальных актов, издаваемых с учетом мнения профсоюзного комитета, утвержден коллективным договором;
 

- распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а
также график отпусков с учетом мнения профсоюзного комитета; 

- совместно со своими заместителями по учебно-воспитательной, воспитательной работе осуществлять контроль за деятельностью учителей и воспитателей в ГПД, в том числе путем посещения и разбора уроков и всех других видов учебных и воспитательных мероприятий.

- назначать классных руководителей, руководителей методиче​ских объединений, секретаря педагогического совета;
- решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности Учре​дителя, Управляющего совета учреждения.   

5.РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
5.1. В школе устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно- хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчёта 40- часовой рабочей недели.

Графики работы утверждаются директором школы по согласованию с профсоюзным органом и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под расписку и вывешиваются на видном месте, не позже чем за один месяц до их введения в действие.
5.2. Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством.
5.3. Расписание занятий составляется работодателем исходя из педагогической целесообразности, с учётом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников.
5.4. Работодатель привлекает педагогических работников к дежурству по школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий данного педагога. График дежурств составляется на месяц (на полугодие) и утверждается директором школы по согласованию с профсоюзным органом.
5.5. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников учреждения. В эти периоды педагогические работники привлекаются работодателем к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в дни каникул утверждается приказом руководителя.
Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учет рабочего времени в пределах месяца.
5.6. Общие собрания, заседания педагогического совета, и занятия внутришкольных объединений, совещания не должны продолжаться, более 2 часов, родительские собрания- полутора часов, собрания школьников - одного часа, занятия кружков, секций- от 40 минут до полутора часа.
5.7. Расписание занятий составляется администрацией образовательного учреждения, ис​ходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благопри​ятного режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии вре​мени педагогических работников.

Педагогическим работникам там, где это возможно, предоставляет​ся один дополнительный выходной день в неделю для методической ра​боты и повышения квалификации.
       
5.8. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. Работникам, имеющим 2-х и более детей в возрасте до 14 лет, а детей-инвалидов в возрасте до 16 лет, по их заявлению предоставляется дополнительный неоплачиваемый отпуск сроком до 14 дней.

Работникам образовательного учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней для обслуживающего персонала. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск сроком 56 календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем до 15 декабря текущего года.
5.9. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен:

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

работникам в возрасте до восемнадцати лет;

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя.
5.10. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:

- временной нетрудоспособности работника;

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами.

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска, либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то Работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником.
5.11. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
5.12. Отзыв работника из отпуска 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.
5.13. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией, при наличии достойного финансирования.
Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении).
5.14. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках (только по согласованию с директором школы). Вход в класс (группу) после начала урока разрешается только директору и его заместителям в исключительных случаях.
Во время проведения урока не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся.
5.15. Работодатель школы организует учёт явки на работу и уход с нее всех работников школы.

В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию как можно ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.
5.16. В помещениях школы запрещается:

- Находиться в верхней одежде и головных уборах;

- Громкий разговор и шум в коридорах во время занятий.

6.ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:
- Объявление благодарности;

- Выдача премии;

- Награждение ценными подарками;

- Награждение почётной грамотой;

- Представление к званию лучшего по профессии.

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.
6.2. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, наградам, присвоению звания.

7.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания. За нарушение трудовой дисциплины работодатель школы:
7.1. Применяет следующие меры дисциплинарного взыскания (статья 192 Трудового кодекса Российской Федерации):

- Замечание;

- Выговор;

- Увольнение по соответствующим основаниям (пункт 5-10 части 1 статьи 81 и, п. ст.336 Трудового кодекса Российской Федерации).

За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.

Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделённым правом приёма и увольнения данного работника.
7.2. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины истребуется  объяснение в письменной форме в течение двух рабочих дней. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препятствует применению взыскания.
7.3. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений

трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпусков работника.

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины.

7.4. Приказ (распоряжение) работодателя  о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на рабочем месте.
7.5. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока действия этих взысканий.
7.6. Взыскания автоматически снимаются и работник считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников (ст.194 ТК РФ).
7.7. Увольнение, как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих случаях:

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня, независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня;

- появления работника на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

- разглашения охраняемой законом тайны, ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника (участника образовательного процесса);

- установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

- принятия ответственным работником необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу образовательного учреждения;

- однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями своих трудовых обязанностей;

- представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора;
7.8. Дополнительным основанием прекращения трудового договора с педагогическим работником (ст. 336 ТК РФ) является применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося.
8. Трудовые отношения  с несовершеннолетними работниками в возрасте от 14 до 18 лет, получающими общее образование, в свободное от учебы время
Трудовые отношения оформляются с несовершеннолетними, достигшими возраста 14 лет и получающими общее образование, с письменного согласия одного из родителей, (попечителя и разрешения органа опеки и попечительства). С подростками, достигшими возраста 15 лет, получающими основное общее образование при условии выполнения работы в свободное от учебы время, без ущерба для освоения образовательной программы с условием выполнения легкого труда не причиняющего вреда их здоровью.

8.1. При приеме на работу несовершеннолетнего работника требуются следующие документы:

- медицинская справка (форма 086-У) о состоянии здоровья (ст.69 ч.1 ст.266 ТК РФ);

- паспорт (или иной документ, удостоверяющий личность);

-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа». (Федеральный  закон от 01.04.2019 № 48-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон "Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования" и отдельные законодательные акты Российской Федерации»);
- ИНН;

- согласие (разрешение) родителей (в случае опекунства: согласие органов опеки и попечительства).

8.2. Трудовые отношения с работником оформляются по общим правилам согласно ТК РФ:

- до подписания трудового договора работник знакомится под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными актами, связанными с трудовой деятельностью;

- после заключения срочного трудового договора оформляется приказ (распоряжение), содержание которого соответствует условиям заключенного договора о приеме на работу (ст.68 ТК РФ).

8.3. Работник не привлекается к сверхурочной работе, работе в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни, ему не устанавливается испытание при приеме на работу.

8.4. Продолжительность рабочего времени работника зависит от его возраста:

от 14 до 16 лет – не более 2,5 час. в день

от 16 до 18 лет –  не более 4 час. в день.

8.5. Оплата работнику производится на основании срочного трудового договора пропорционально отработанному времени.


8.6. При расторжении договора:

- издается приказ о расторжении, работник знакомится с данным приказом под роспись;

- расчет производится в день увольнения.


8.7. Работник

 имеет право на:

- предоставление видов работы, обозначенных в трудовом договоре, не наносящих вреда здоровью;

- рабочее место с безопасными условиями труда;

обязан:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности в соответствии с условиями срочного трудового договора;

- соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране труда;

- бережно относиться к имуществу работодателя.

8.8. За причиненный работодателю ущерб работник не несет материальной ответственности, за исключением, когда вред причинен умышленно, в результате совершения преступления, административного проступка, в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения (ч.3 ст.242 ТК РФ).

8.9.Расторжение трудового договора по инициативе работодателя с работниками до 18 лет допускается только с согласия соответствующей государственной инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав» (ст.269 КТ РФ).
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