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I. ОСНОВНЫЕ     ПРАВА     И     ОБЯЗАННОСТИ  РУКОВОДИТЕЛЕЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ.
1. Работодатель имеет право:
· утверждать структуру деятельности Школы, штатное расписание в пределах фонда оплаты труда и предельной численности работников, графики работы и расписание занятий; 
· осуществлять подбор, расстановку кадров, принимать и увольнять работников Школы, организовать распределение учебной нагрузки, утверждать классных руководителей, заведующих кабинетами, изменять, утверждать должностные инструкции  работников Школы, использовать различные формы поощрения и стимулирования труда членов коллектива, налагать взыскания;
· обеспечивать выполнение санитарно-гигиенических, противопожарных и других требований для охраны жизни и здоровья обучающихся и работников Школы;
· осуществлять иные полномочия, необходимые для обеспечения нормального функционирования Школы и выполнения требований действующего законодательства Российской Федерации, за исключением полномочий, отнесенных к компетенции Учредителя;
· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка организации;
· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами. 
2. Работодатель обязан:
· соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны труда и гигиены труда;
· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
· обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные настоящим Кодексом, Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами;
· вести коллективные переговоры,а также заключать коллективный договор в порядке, установленном настоящим (действующим) Кодексом;
· предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;
· своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
· рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
· создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных действующим Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором;
· обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением их трудовых обязанностей;
· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
· исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.
II. ОСНОВНЫЕ       ПРАВА       И       ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖЕДНИЙ.
1. Права и обязанности работников Школы определяются трудовым законодательством Российской Федерации, настоящим Уставом, правилами внутреннего распорядка Школы и должностными инструкциями.
Работники Школы имеют право:
· участвовать в управлении Школой в порядке, определяемом Уставом;
· избирать и быть избранными в Совет и другие выборные органы Школы, участвовать в обсуждении и решении вопросов деятельности Школы, в том числе через органы самоуправления и общественные организации;
· на условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены труда;
· на отдых, обеспечиваемый ограничением продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных и праздничных дней, а также оплачиваемых ежегодных отпусков;
· защищать свою профессиональную честь и достоинство;
· обжаловать приказы и распоряжения администрации Школы в установленном законодательством Российской Федерации порядке;
· получать необходимое организационное, учебно-методическое и материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности;
· на оплату труда в зависимости от его  качества, количества и результатов в соответствии с действующим законодательством;
· на различные виды поощрений за достижения в труде и общественной жизни;
· на иные права, предусмотренные действующим законодательством.
2. Педагогические работники имеют право:
· на защиту своей профессиональной чести и достоинства;
· самостоятельно при исполнении профессиональных обязанностей выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники из утвержденного федерального перечня, методы оценки знаний обучающихся;
· повышать профессиональную квалификацию один раз в пять лет за счет средств Школы;
· проходить аттестацию для установления соответствия уровня их квалификации требованиям, предъявляемым к  квалификационным  категориям (первой или высшей) на основании Порядка аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений;
· на участие в управлении Школой в порядке, определяемом настоящим Уставом;
· на сокращенную рабочую неделю, удлиненный оплачиваемый отпуск, получение пенсии за выслугу лет, социальные гарантии и льготы в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
· на социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ, документами регионального и муниципального уровня;
· на длительный (до одного года) отпуск не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке, определяемом Учредителем;
· на педагогическую инициативу и распространение своего педагогического опыта;
· на оплату своего труда в зависимости от его качества, количества и результатов; 
· на внесение предложений  по организации и содержанию учебно-воспитательного процесса.
· на дополнительные льготы, предоставляемые органами местного самоуправления педагогическим работникам ОУ;
· за работниками, привлекаемыми по решению уполномоченных органов исполнительной власти к проведению единого государственного экзамена в рабочее время и освобожденными от основной работы на период проведения единого государственного экзамена, сохраняются гарантии, установленные трудовым законодательством и иными содержащими нормы трудового права актами;
· получение   в  установленном   порядке   досрочной трудовой пенсии по старости;
· ежемесячную      денежную      компенсацию      для      педагогических работников в целях обеспечения их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями;
· свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников.
3. Педагогические работники Школы обязаны:
· выполнять настоящий Устав, должностную инструкцию, условия трудового договора, правила внутреннего трудового распорядка, коллективного договора Школы;
· поддерживать традиции и авторитет Школы; 
· уважать честь и профессиональное достоинство своих коллег;
· проходить аттестацию с целью подтверждения  соответствия занимаемой  должности на основе  оценки их профессиональной деятельности (в отношении педагогических работников, не имеющих квалификационных категорий);
· использовать разнообразные формы, приемы, методы и средства обучения; изучать интеллектуальные и творческие возможности обучающихся и создавать условия для их развития;
· обеспечивать выполнение учебных программ, достижение всеми обучающимися требований федерального государственного образовательного стандарта, прививать им прочные и глубокие знания; 
· нести ответственность  за  обучение и воспитание обучающихся, за их жизнь, физическое и психическое здоровье во время образовательного процесса в установленном законом порядке;  
· оказывать помощь и поддержку обучающемуся в разрешении конфликтных ситуаций;
· сотрудничать с семьей обучающегося по вопросам обучения, воспитания, развития ребенка; поддерживать дисциплину в Школе на основе уважения человеческого достоинства обучающихся.
4. Работники Школы обязаны:
· соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;
· своевременно   и   точно   исполнять   распоряжения   руководителя, использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
· содержать    свое    рабочее    оборудование    и    приспособления    в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
· эффективно    использовать    учебное    оборудование,    экономно    и рационально расходовать сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;
· соблюдать      законные     права      и      свободы      обучающихся      ивоспитанников.
Иные права и обязанности работников школы определяются их должностными инструкциями и условиями трудового договора, вступающего в силу с момента заключения трудового договора.
III. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ.
1. Порядок приема на работу: 
1.1. Работники   реализуют   свое   право   на  труд   путем   заключения трудового договора о работе в данном образовательном учреждении.
1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 67 РФ) путем составления и подписания сторонами единого правового документа? Отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда   работника.    Один   экземпляр   трудового   договора   хранится    вучреждении, другой у работника.
1.3. При приеме на работу педагогический работник обязан предъявить администрации образовательного учреждения:
· документы об образовании (диплом), о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
· личную медицинскую книжку с допуском на работу в образовательном учреждении;
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
· документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);
· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно – правовому регулированию в сфере внутренних дел.
1.4. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (педагогические, медицинские работники, библиотекари, водители и др.) в соответствии с ТКХ (требованиями) или Единым тарифно-квалификационным справочником,       обязаны       предъявить       документы, подтверждающиеобразовательный уровень и (или) профессиональную подготовку.
1.5. Прием на работу в образовательное учреждение без предъявления перечисленных документов не допускается. Вместе с тем администрация образовательного учреждения не вправе требовать предъявления документов, помимо предусмотренных законодательством (например, характеристики с прежнего места работы, справки о жилищных условиях и др.).
1.6. Прием на работу оформляется приказом руководителя ОУ на основании письменного трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку (ст. 68).
1.7. Фактическое допущение к работе считается заключение трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен (ст. 67 ТК).
1.8. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация образовательного учреждения обязана вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа для работника является основной согласно Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечение ими работодателей, ст. 66 ТК РФ.
1.9. Трудовые книжки работников хранятся в ОУ. Бланки трудовых
книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности.
Трудовые книжки руководителей ОУ хранятся в органах управления образованием.
1.10. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация ОУ обязана ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке.
1.11. На каждого работника ОУ ведется личное дело, состоящее:
· заявление о приеме на работу
· автобиография
· копии документов: паспорта, ИНН, СНИЛС, диплома об образовании
· приказ о приеме на работу 
· трудовой договор
· сведения о повышении квалификации
· сведения о прохождении аттестации
1.12. Личное дело работника хранится в ОУ, в т.ч.и после увольнения, до достижения им возраста 75лет.
1.13. О приеме работника в ОУ делается запись в Книге учета личного состава.
1.14. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с учредительными документами и локальными правовыми актами учреждения, соблюдение которых для него обязательно, а именно: Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным трудовым  договором,   инструкцией  по  охране  труда, должностной инструкцией,  Правилами   по  ТБ, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами ОУ, упомянутыми в трудовом договоре. По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен.
2. Отказ в приеме на работу (ст. 64 ТК)
2.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации ОУ, поэтому отказ администрации в заключении трудового договора не может быть оспорен в судебном порядке, за исключением случаев предусмотренных законом.
Не может быть отказано в приеме на работу (заключению трудового договора) в случае, когда ОУ подавало в учебное заведение заявку.
Не может быть отказано в приеме на работу по мотивам: пола, расы, национальности и др., наличии у женщины беременности и детей, отказ работника от заполнения листка по учету кадров и т.п.
В других случаях закон обязывает работодателя обосновать (мотивировать) свой отказ в заключении трудового договора.
3. Перевод на другую работу.
3.1. Требование от работника выполнения работы, не соответствующей
специальности, квалификации, должности либо с изменением размера заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с его переводом на другую работу.
Такой перевод допускается только с согласия работника (ст. 72).
3.2. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения оформляется приказом руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).
3.3. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, предусмотренных ст. 74 ТК.
3.4. Закон обязывает руководителя перевести работника с его согласия на другую работу в целях социальной защиты работника, охраны его здоровья и др.
3.5. Работодатель не может без согласия работника перевести его на другое рабочее место в том же ОУ в случаях, связанных с изменениями в организации учебного процесса и труда (изменение числа, часов, групп, количества учащихся, часов по учебному плану, образовательных программ и т.д.) и квалифицирующихся как изменение существенных условий труда.
Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в известность за два месяца в письменном виде (ст. 73 ТК).
4. Прекращение трудового договора.
4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.
4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этой работодателя письменно за две недели (ст. 80 ТК).
При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренными действующим законодательством, работодатель может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник.
Независимо от причины прекращения трудового договора работодатель обязан:
· издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и пункта (части) статьи ТК РФ и (или) Закона РФ «Об образовании», послужившей основанием прекращения трудового договора;
· выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку;
· выплатить работнику  в день увольнения  все  причитающиеся  ему суммы.
4.3. Днем увольнения считается последний день работы.
4.4. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства.
При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.
IV. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА.
1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего трудового распорядка ОУ, а также учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом этого учреждения и трудовым договором, годовым календарным учебным графиком, графиком сменности.
2. Для педагогических работников ОУ устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. (Закон «Об образовании», п. 5 ст.55).
3. Продолжительность рабочего времени,а также минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам ОУ устанавливается ТК РФ и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда.
4. Учебная нагрузка педагогического работника ОУ оговаривается в трудовом договоре.
4.1. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) согласно п. 66 Типового положения об ОУ устанавливается исходя из количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в данном ОУ и не ограничивается верхним пределом.
4.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре.
4.3. В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом договоре, учитель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен приказом руководителя ОУ при приеме на работу.
4.4. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с
учебной нагрузкой менее,чем установлено за ставку заработной платы вследующих случаях:
· по соглашению между работником и администрацией ОУ;
· по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14лет (ребенка-инвалида до 16лет), в том числе находящегося на ее попечении, или лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, когда администрация обязана устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю.
4.5. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе руководителя ОУ, возможны только:
· по взаимному согласию сторон;
· по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп) (п. 66 типового положения об ОУ).
Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение существенных условий труда.
Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за два месяца.
Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается (ст.73 ТК).
4.6. Для изменения учебной нагрузки по инициативе работодателя
согласие работника не требуется в случаях:
· временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью, например, для замещения отсутствующего учителя (продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного года);
· простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя либо в другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца;
· восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку:
· возвращения не работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска.
4.7. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается руководителем ОУ по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на методобъединениях, педсоветах и др.) до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки.
4.8. При проведении тарификации учителей на начало нового учебного года объем учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом руководителя ОУ по согласованию с выборным профсоюзным органом, мнение которого, как коллегиального органа, должно быть оформлено в виде решения, принятого на специальном заседании с составлением соответствующего протокола,
4.9. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, что, как правило:
· у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов (групп) и объем учебной нагрузки;
· объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года за исключением случаев, указанных в п. 4.5.
5. Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков.
Расписание уроков составляется и утверждается администрацией
школы по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя.
5.1. Педагогическим работникам, там где это возможно, предусматривается один свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.
5.2. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных планом ОУ (заседания педагогического совета, родительские собрания и т.п.), учитель вправе использовать по своему усмотрению.
6. Школа в порядке, определенном трудовым законодательством, устанавливает заработную плату работников Школы, в том числе надбавки и доплаты к должностным окладам.
Заработная плата и должностной оклад работнику Школы выплачиваются за выполнение им должностных обязанностей и работ, предусмотренных трудовым договором. Выполнение работником Школы других работ и обязанностей оплачивается по дополнительному договору, за исключением случаев предусмотренных законодательством Российской Федерации. 
7. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой отчетный период, и утверждается руководителем ОУ по согласованию с выборным профсоюзным органом.
7.1. В графике указываются часы работы, выходные и праздничные дни. Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаютсяруководителем по согласованию с выборным профсоюзным органомучреждения. Ввиду условий производства кочегаров и ночных сторожей (работа по сменам) данные работники принимают пищу на рабочем месте в рабочее время: кочегары в котельной, где оборудован стол для приема пищи, умывальник для мытья рук, диван для кратковременного отдыха; ночные сторожа в комнате для обслуживающего персонала.
График сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается на видном месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие.
7.2. Для соблюдения установленной еженедельной нормы рабочего времени с целью эффективной и разумной работы котельной в соответствии с температурным режимом в зданиях и температурой воздуха ввести суммированный учет рабочего времени кочегаров в котельной с начала работы в течении отопительного сезона, при проведении работ по подготовке котельной к отопительному сезону до ухода в трудовой отпуск (ст. 104 ТК РФ). 
7.3. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение
отдельных работников ОУ к работе в выходные и праздничные днидопускаетсяв исключительных случаях,предусмотренныхзаконодательством, с согласия выборного профсоюзного органа, по письменному приказу (распоряжению) руководителя.
Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере.
Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.
Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет.
8. Руководитель ОУ привлекает педагогических работников к дежурству по школе. График дежурств составляется на месяц, утверждается руководителем по согласованию с выборным профсоюзным органом и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться в 8.00 и продолжаться не более 20 мин. после окончания занятий.
9. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних
каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников ОУ.
В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией ОУ к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.
Оплата труда педагогических работников и других категорий работников учреждения образования, ведущих преподавательскую работу, за время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул учащихся производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул.
В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения и др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы.
За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также сохраняются.
10. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков
устанавливается администрацией ОУ по согласованию с выборным
профсоюзным органом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников.
График отпусков составляется на каждый календарный год и доводится до сведения всех работников не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года.
Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускаются только с согласия работника.
Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении работника.
Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее чем за 3 дня до начала отпуска.
Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен:
· при временной нетрудоспособности работника; 
· при выполнении работником государственных или общественных обязанностей; 
· в других случаях, предусмотренных законодательством и Правилами об очередных и дополнительных отпуска (утверждены НКТ СССР 30.04.1930г).
По письменному заявлению работника отпуск должен быть перенесен и в случае, если работодатель не уведомил своевременно (не позже чем за 15 дней) работника о времени его отпуска или не выплатил до начал отпуска заработную плату за время отпуска вперед (п. 17 Правил).
11. Педагогическим работникам запрещается:
· изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы:
· отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;
· удалять обучающихся (воспитанников) с уроков (занятий);
· курить в помещении ОУ.
12. Запрещается:
· отвлекать педагогических работников в учебное время от их
непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий ипоручений, не связанных с производственной деятельностью;
· созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам;
· присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения администрации ОУ;
· входить в класс (группу) после начала урока (занятия), таким правом в исключительных случаях пользуется только руководитель ОУ и его заместители;
· делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся.
13. Работники школы имеют право совмещать работу по профессиям и должностям. Работнику, выполняющему наряду со своей основной работой дополнительную работу по другой профессии или исполняющему обязанности временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы, производится доплата за совмещение, размеры которой устанавливаются по соглашению сторон на основании должностных окладов по совмещаемой должности.
14. Общие собрания трудового коллектива проводятся не реже 2-х раз в год. Заседания педсовета – 1 раз в четверть. Заседания ШМО – не чаще 2-х раз в четверть. Общешкольные родительские собрания – не реже 2-х раз в год, классные – 1 раз в четверть.
15. В школе устанавливаются дни для методической и воспитательной работы:
· понедельник – день планерки, методической оперативки;
· четверг – методический день (педсоветы, производственные заседания МО);
· пятница – день внеклассной работы.
16. Учебные занятия в школе проводятся согласно расписанию уроков,
утвержденному директором и согласованному с выборным профсоюзным органом.
В понедельник в 8.50 проводится общешкольная линейка.
Уроки начинаются и заканчиваются по звонку.
Начало занятий в 9.00.
Продолжительность одного урока 45 минут, для учащихся 1 класса в оздоровительных целях и для облегчения адаптации детей к требованиям школы с сентября по декабрь продолжительность уроков 35 минут, с января по май – 45 минут.
17. Внеклассные занятия по предметам и по интересам проводятся по расписанию, утвержденному директором школы.
18. Учебные кабинеты должны быть открыты и готовы к занятию не позднее, чем за 5 минут до его начала.
19. Педагогическим работникам предоставляется перерыв для питания продолжительностью не менее 30 минут во время перемены или на свободном уроке, который в рабочее время не включается. Для педагогических работников, выполняющим свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим работникам обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися или отдельно в столовой школы.
V. ПООЩРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ.
1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых
обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника (ст. 191 ТК):
· объявление благодарности,
· выдача премии,
· награждение ценным подарком,
· награждение почетной грамотой,
· представление к награждению Почетной грамотой Министерства образования, науки РФ, Министерства образования, науки и культуры Архангельской области, представление к почетному званию «Заслуженный учитель РФ», почетному званию «Почетный работник общего образования РФ»
2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с выборным профсоюзным органом учреждения.
3. Поощрения объявляются в приказе по ОУ, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.
4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, производятся выплаты стимулирующего характера согласно Положения о компенсационных и стимулирующих выплатах работникам МОУ «Фоминская СОШ».
VI. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА.
1. Работники образовательных учреждений обязаны подчиняться администрации,     выполнять     ее     указания,     связанные     с     трудовойдеятельностью,  а также  приказы и  предписания, доводимые      помощью служебных инструкций или объявлений.
2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.
3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнении по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, администрация вправе применить следующие дисциплинарные взыскания:
· замечание, 
· выговор, 
· увольнение.
4. Законодательством о дисциплинарной ответственности могут
быть предусмотрены для отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные взыскания.
Так, Законом РФ «Об образовании» (п. 3 ст. 56), помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе администрации, предусмотренным ТК РФ, основаниями для увольнения педагогического работника ОУ по инициативе администрации этого ОУ до истечения срока действия трудового договора являются:
· повторное в течение учебного года грубое нарушение устава ОУ;
· применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанное с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося (воспитанника);
· появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического и токсического опьянения.
Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться работодателем без согласия профсоюза.
5. За один дисциплинарный проступок может быть применено
только одно дисциплинарное взыскание.
6. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренные
законом, запрещается.
7. Взыскание    должно    быть    наложено    работодателем    в    соответствии с Уставом ОУ. 
7.1. Работники,   избранные   в   состав   профсоюзных   органов   и    не освобожденные   от   производственной   работы,   не   могут   быть   подвергнуты дисциплинарным взысканиям без согласования с выборным профсоюзным органом, членами которого они являются, а руководители выборных профсоюзных органов в   учреждении,   профорганизаторы   -   органа   соответствующего   объединения профессиональных союзов.
7.2. Представители    профсоюзов,    их    объединений,    органов    общественной самодеятельности, участвующие в коллективных переговорах, в период их ведения не  могут  быть без  предварительного    согласия    уполномочившего    их    на представительство органа подвергнуты дисциплинарному взысканию.
8. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установленных законом.
8.1. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружениемпроступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске.
Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
8.2. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим
работником ОУ норм профессионального поведения и (или) Устава данногоОУ может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной вписьменной форме, копия которой должна быть передана данному педагогическому работнику.
Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатамрешения могут быть преданы гласности только с согласия этого педагогическогоработника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов
обучающихся,	воспитанников.
8.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины
должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника датьобъяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарноговзыскания.
9. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести
совершенного поступка, обстоятельств, при которых он совершен,
предшествующей работы и поведения работника.
10. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием
мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку (ст. 193 ТК).
10.1. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины.
10.2. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам ОУ и (или) в суд.
10.3. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию (ст. 194 ТК).
VII. ОХРАНА ТРУДА.
1. Работодатель обязан обеспечить:
· безопасность при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, осуществлений технологических процессов, а также применяемых в производстве сырья и материалов;
· соответствующие   требованиям    охраны    труда   условия    труда    на    каждомрабочем месте;
· режим труда и отдыха работай ков в соответствии с законодательством РФ и законодательством субъектов РФ;
· приобретение за счет собственных средств и выдачу специальной одежды;
· обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочих местах работников и проверку их знаний требований охраны труда, недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке указанные обучение, инструктаж, стажировку и проверку знаний требований охраны труда;
· организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах;
· проведение аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией работ по охране труда в организации;
· недопущение работников к выполнению ими трудовых обязанностей безпрохождения обязательных медицинских осмотров, а также в случае медицинскихпротивопоказаний;
· принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе пооказанию пострадавшим первой помощи;
· расследование в установленном Правительством РФ порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
· санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников в соответствии с требованиями охраны труда;
· выполнение предписаний должностных лиц органов государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда и рассмотрение представлений органов общественного контроля в установленные законодательством сроки:
· ознакомление работников с требованиями охраны труда.
2. Работник обязан:
· соблюдать требования охраны труда;
· проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда;
· немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания(отравления);
· проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры.
VIII. РЕЖИМ РАБОТЫ ШКОЛЫ
(выписка из приказа № 163 от 29.08.2015 г.)
     Для четкой организации труда сотрудников и учащихся школы приказываю установить следующий режим работы школы:
1. Рабочий день в школе начинается в 8 часов. Вход учащихся в здание школы в 8 часов. Начало занятий по расписанию уроков.
1.1. Установить перед началом занятий и каждого урока предварительный звонок за 2 минуты до начала урока. После предварительного звонка учителя и учащиеся находятся в кабинете.
2. Установить следующие посты дежурных классов по школе:
пост № 1 – столовая
пост № 2 – узкий коридор к столовой
пост № 3 – концертный зал
пост № 4 – раздевалка девушек
пост № 5 – парадный вход
пост № 6 – раздевалка юношей
пост № 7 – голубой зал
пост № 8 – коридор к спортзалу
2.1. Дежурство учителей и учащихся у входа начинается в 8.30
2.2. Дежурство учителей заканчивается через 10 минут после окончания последнего урока, в том числе факультативных и групповых занятий.
2.3. Ответственность за жизнь и здоровье детей, соблюдение ТБ во время занятий возложить на учителей, проводящих урок. На переменах ответственность за жизнь и здоровье детей вне кабинета возложить на дежурных учителей.
2.4. Планерка для учителей в 8.30 по понедельникам. Посещение планерок обязательно для всех педагогических работников. Установить четверг – день собраний.
3. Педагогам до начала занятий приготовить все необходимое к уроку.
3.1. Категорически запрещается отпускать учащихся с урока до звонка.
3.2. Исправление оценок в классном журнале допускается только с разрешения директора школы.
3.3. Ответственной за проведение и организацию учебно-воспитательного процесса в школе О.Н.Маланиной обеспечить сохранность и ежемесячную проверку классных журналов и журналов ГПД.
3.4. Ответственной за организацию воспитательной работы в школе О.Н.Маланиной обеспечить ежемесячную проверку журналов педагогов дополнительного образования учащихся.
3.5. Категорически запрещается производить замену уроков по договоренности между учителями без разрешения администрации.
3.6. В каждом кабинете закрепить за учащимися определенное место с целью их материальной ответственности за сохранность мебели.
4. Работа спортивных секций, кружков, кабинета информатики, учебных мастерских допускается только по расписанию, утвержденному директором школы.
4.1. Проведение внеклассных мероприятий осуществляется по плану.
4.2. Спортивные секции, кружковые занятия заканчиваются не позднее 21 часа, школьные дискотеки не позднее 22 часов.
4.3. Пребывание учащихся в школе без учителей или руководителя кружка запрещено.
5. Ведение дневников считать обязательным для каждого ученика, начиная с 3 класса.
6. Курение учащихся и учителей в школе и на территории школы запрещено.
7.  Выход работников на работу после болезни возможен только после предъявления больничного листа.
8. Время обеда для учащихся 1 – 6 классов после 2 урока, для учащихся 7 – 11 классов после 3 урока.
8.1. Установить 2 больших перемены продолжительностью по 20 минут после 2 и 3 уроков.
8.2. Классные руководители 1 – 4, 5 классов организуют, контролируют питание учащихся, составляют заявки на количество обедов в столовой, контролируют оплату, следят за порядком во время приема пищи.
8.3. Классные руководители 6 – 8 классов назначают ответственных в классе, осуществляют помощь в составлении заявок в столовую, проводят систематическую работу по воспитанию навыков культурного поведения учащихся.
8.4. Классные руководители 9 – 11 классов назначают ответственных из числа учащихся, которые составляют заявки на количество обедов, контролируют работу ответственных и культуру поведения учащихся во время обеда.
8.5. Дежурный учитель следит за порядком во время приема пищи, за дежурством учащихся, доводит до сведения классных руководителей случаи нарушения дисциплины.
8.6. Для проведения любых мероприятий за пределами учебного плана необходимо получить разрешение директора, предъявив ему в письменной форме информацию о планируемом мероприятии.
9. Технический и обслуживающий персонал школы работает по следующему графику:
9.1. Школьный библиотекарь работает с 10.00 до 13.00.
9.2. Заведующая хозяйством, секретарь работает с 8.30 до 15.30, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00
9.3. Повар, исполняющий обязанности заведующей, работает с 8.30 до 15.30, обеденный перерыв с 12.20 до 12.50
9.4. Повар школы работает с 6.45 до 13.30, обеденный перерыв с 11.00 до 11.45
9.5. Столяр работает по гибкому графику, не менее 20 часов в неделю.
9.6. Кочегары и ночные сторожа работают по графику, утвержденному директором школы, ведется суммированный учет рабочего времени.
9.7. Уборщики производственных помещений начинают работу в 14.00 до 20.30 в режиме 36-часовой рабочей недели. Обеденный перерыв 30 минут с 16.30 до 17.00
9.8. Гардеробщик школы начинает работу в 8.00 до 14.40. Перерыв на обед 40 минут с 11.00 до 11.40. 
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MPABWJIA BHYTPEHHEI'O TPYI0BOI'O PACIIOPAZIKA

L OBIIUE NOJOXEHMA.

. B coorerctun ¢ Konctutynmeidl PO xaxneld ¥MmeeT mpaBo Ha TpyA,
KOTOPBIi OH CBOOOJHO BbIOMpAaeT MIM Ha KOTOPbIH CBOOGOIHO
COomiainaeTes, IpaBo pacropsKaTbCss CBOUMU Cl'lOCOGHOCTﬂMM K TpyZny,
BbIOUpaTh MpoQeCccHo W POA 3aHATHH, a Takike IPaBO Ha 3alIUTy OT
Ge3paboTuLibI.
Tpynossie OTHOLIEHUS PabOTHUKOB roCy/1apCTBEHHBIX u
MYHULIMIIATBHBIX ~ 00pa30BaTeNbHEIX — YUPEKIEHMH  perynupyrorcs
rpy.toBbiv Konekcom PO,
PaboTHuku  00s3aHbl  paboTaTh 4YECTHO M J100POCOBECTHO, OJIFOCTH
JIMCLIMILIMHY TPY/la, CBOBPEMEHHO M TOYHO WCIONHSTH PACTOpsKEeHUs
aIMUHUCTPALMHK,  IOBBIATE  NPOQECCHOHANN3M,  KBATU(QHUKALHMIO,
TIPOJLyKTMBHOCTb MEJaroruiecKoro U ynpasieH4ecKoro Tpy/ia, yjyullaTh
Ka4ecTBO 0OPa30BaHUs, PA3BUBATL TBOPUECKYIO MHUIMATHBY, COOIIONATH
TpeGoBanus 1o oxpane Tpyiaa, Th u NPOU3BOJICTBEHHOW CaHMTApUM,
Oepe’kHO  OTHOCHTCS K  HMYLIECTBY TIPSANPHUATHA, YUPEXKASHUS,
opraunsatui (ct. 21 TK P®D).
Hacrosimume  mpaBuna  BHYTPEHHero  TPYAOBOTO  pacrnopsjika,
KoHKperusupyst cr. 21 u 22 TK P®, ycraHaBIMBalOT B3aMMHbIe [1paBa i
obs3anHOCTH paboTonarenss M pPabOTHUKOB, OTBETCTBEHHOCTh 3a HX
L'OK_).H()ELEHHC W UCTIOTHEHHE.
Bormpocel, ca3annbie ¢ ycranoBneHuem [IpaBui BHYTPEHHEr0 TPYA0BOTO
pacropsijika, pelaoTest aIMUHUCTpaIel 00pa3oBaTeIIbHOTO
YUPEKACHUS 110 COITACOBAHUIO ¢ BEIOOPHBIM MPOQCOIO3HBIM OPTaHOM.
Ipasuna BHYTPEHHETO TPYL0BOIO pacrniopsiiika, pemarorcs
aIMUHUCTPalMel 00pa3oBaTeNbHOrO YUPEKJICHHS IO COITACOBAHHIO C
BBIGOPHBIM TIpodCoio3HEIM Opranom (cT. 190 TK P®).
UnjmBuyanbibie  00S3aHHOCTH pabOTHHKOB IMPEYCMATpUBAIOTCS B
3aKJIF0YaEMbIX ¢ HUMH TPYIOBBIX I0TOBOPAX (KOHTPAKTAX).
Texcr IlpaBun BHYTPEHHErO TPYLOBOTO Dacliopsika BBHIBENIMBACTCS B
YUPEKISHHs Ha BUIHBIX MeCTax.

ILOCHOBHBIE TIPABA " OBSI3AHHOCTH

PYKOBOJUTEJIEN OBPA3OBATEJIbHbBIX YUPEXIEHUI.
Paboroznareis umeer npaso:




