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1. Общие положения 
1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования взаимоотношений в МБОУ НОШ № 26 им. В. Новицкого  (далее - Работодатель, Школа). 
1.2. Настоящие правила внутреннего распорядка имеют своей целью способствовать правильной организации работы, рациональному использованию рабочего времени, повышения качества и эффективности труда работников, укрепления трудовой дисциплины.
 1.3. Правила внутреннего трудового распорядка устанавливаются работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом. 
2. Порядок приема на работу
 2.1 Трудовые отношения возникают между работником и Работодателем на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с главой 10 Трудового кодекса Российской Федерации. Для работников школы работодателем является IIIкола.
2.2. Прием на работу оформляется приказом директора школы, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 
2.З. Трудовой договор с работником заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в школе. Согласно ч. l ст. 67 Трудового кодекса получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся работодателя. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе, а если отношения, связанные с использованием личного труда, возникли на основании гражданско-правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми отношениями - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих отношений трудовыми отношениями, если иное не установлено судом. 
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, и профессиональными стандартами. 
2.5. К педагогической деятельности в школе не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за определенные преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и составов преступлений устанавливаются законом. 
2.6. При приеме на работу работник обязан предоставить: паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, документ об образовании, трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые, документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в тои числе в форме электронного документа, документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу, документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки, справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо прекращения уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, заключение медицинской организации и прохождении предварительного медицинского осмотра и иные документы в соответствии с действующим законодательством РФ. 
2.7. Запрещается требовать от трудящихся при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством. 
2.8. Приказ (распоряжение) Работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 
2.9. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором. 2.10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 
2.1l. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 
2.12. В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 
2. l3. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя Работодателя и его заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений организации - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 
2.14. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу работодатель (до подписания трудового договора) обязан под роспись: 
а) ознакомить с Уставом школы, с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности согласно должностным инструкциям; 
б) ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором; 
в) провести вводный инструктаж, инструктаж по охране труда на рабочем месте, инструктаж по пожарной безопасности, 
2.15. На всех работников школы, проработавших свыше 5 дней заполняются трудовые книжки в случае, если работа для работника является основной (за исключением случаев, если в соответствии с законодательством РФ трудовая книжка не ведется).
 2.15.1 С каждой записью, вносимой на основании приказа директора школы в трудовую книжку, работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке. 
2.16. На каждого работника школы ведется личное дело, которое состоит из: 
-личной карточки по форме Т-2;
 - трудового договора; 
- должностной инструкции; 
- копии приказов по сотруднику;
 - копии документа об образовании; 
- материалов по результатам аттестации;
 - медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для работы в образовательном учреждении. 
После увольнения работника его личное дело хранится в школе 75 лет. 
2.17. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством РФ.
2.18. Увольнение по результатам аттестации педагогических работников, а также в случаев ликвидации школы, сокращения численности или штата работников 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. 
2.19. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя и произвести с ним окончательный расчет. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности должна производиться в точном соответствии с формулировками настоящего Кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи настоящего Кодекса или иного федерального закона. 
2.20. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 3. Правила и обязанности работника 
3.1. Работник имеет право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации, безопасности труда и коллективным договором; 
- 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; 
- подготовку и дополнительное профессиональное образование, профессиональное обучение и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; - защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами; 
- возмещение вреда причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
 - обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 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 Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах
; - ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 
- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК, иными федеральными законами. 
3.2. Работник обязан:
 - работать честно, добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, использовать все рабочее время для производительного труда, соблюдать Устав школы, Правила внутреннего трудового распорядка;
 - соблюдать дисциплину труда
 - вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя;
 - всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности; 
- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; работать в выданной спецодежде и обуви, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;
 - быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся (воспитанников) и членами коллектива;
 - систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, деловую квалификацию; 
- вести себя достойно, соблюдать правила этики поведения; - содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
 - беречь и укреплять собственность школы (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, топливо и электроэнергию, воспитывать у учащихся (воспитанников) бережное отношение к имуществу;
 - проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии требованиями о проведении медицинских осмотров;
 - не применять к детям, не говорить на повышенных тонах, не браниться;
 - не допускать высказываний, в том числе в сети интернет, порочащих деловую репутацию Работодателя и других сотрудников.
 3.3. Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения уроков (занятий). внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых школой. Обо всех случаях травматизма учащихся (воспитанников) работники школы обязаны немедленно сообщать работодателю. 
3.4. Административные и педагогические работники проходят, аттестацию согласно Положению об аттестации. 
3.5 Педагогическому работнику запрещается:
 - передавать детей (воспитанников дошкольного возраста) посторонним лицам, кроме родителей (опекунов, законных представителей) и лиц, указанных в заявлении родителей с приложением копий их паспорта; - изменять по своему усмотрению график сменности;
 - удлинять или сокращать продолжительность занятий с детьми и перерывы между ними; - оставлять детей без присмотра; 
- отпускать детей домой одних по просьбе родителей;
 - допускать присутствие в группах посторонних лиц;
 - давать детям лекарства самостоятельно либо по просьбе родителей. 4. Ответственность работника 
4.1. Работник несет установленную законодательством Российской Федерации ответственность за сохранность жизни и здоровья детей.
4.2. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания: 
- замечание; 
- выговор; 
- увольнение. 
4.З. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 
4,4. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 
4.5. 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 представительного органа работников. 
4.6. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 
4.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 
4.8. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества Работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для Работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества. 
4.9. Работник несет материальную ответственность, как за прямой действительный ущерб, непосредственно причиненный им Работодателю, так и за ущерб, возникший у Работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам. 
4.10. Работник, причинивший ущерб Работодателю, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК и иными федеральными законами.
 4.1 1 . Работодатель обязан доказать размер причиненного ему ущерба. 
5. Права и обязанности работодателя 
5.1. Работодатель обязан: - обеспечивать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на них трудовым договором и Правилами внутреннего трудового распорядка;
 - правильно организовать труд работников школы в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место работы, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда; 
- обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно осуществлять организаторскую работу, направленное на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, создание благоприятных условий работы школы; 
- своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение работников; 
- работника появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день и принять к нему соответствующие меры согласно действующему законодательству; 
- совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для внедрения научной организации труда. 
Осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры труда; организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта работников;
 - обеспечивать систематическое повышение работниками школы теоретического уровня и деловой квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях;
 - принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем;
 - неуклонно соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать условия работы; 
- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся и работников школы, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкции по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правила пожарной безопасности; 
- обеспечивать сохранность имущества школы, работников, учащихся и воспитанников; 
- организовать горячее питание учащихся и работников школы;
 - обеспечивать систематический контроль над соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы; 
при выплате заработной платы работодатель в письменной форме извещает работника о составных частях заработной платы, причитающей ему за соответствующий период работы, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей сумме, подлежащей выплате; заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнением им работы либо перечисляется на указанный работником счет в банке на условиях определенных трудовым договором. Срок выплаты заработной платы установить с 10 и 25 числа каждого месяца, при совпадении дня выплаты с выходными или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня; оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала;
 - чутко относиться к повседневным нуждам работников школы, обеспечивать предоставление установленных им льгот и преимуществ, содействовать улучшению их жилищно-бытовых условий;
 - создавать работникам необходимые условия для выполнения им своих полномочий. 
Всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников; обеспечивать их участие в управлении школой, в полной мере используя собрания работников, производственные совещания и различные формы общественной самодеятельности; своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах.
 5.2. Работодатель несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время пребывания их в школе и участие в мероприятиях, организуемых школой. Обо всех случаях травматизма сообщает в вышестоящую организацию в установленном порядке. 
5.3. Работодатель осуществляет свои полномочия в соответствующих случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом (далее - Профком), а также с учетом полномочий работников:
 - обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
 - выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами; 
- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
 - осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами; - возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
- создавать условия, необходимые для нормального развития детей, а также обеспечивающие охрану их жизни и здоровья; 
- проводить противопожарный инструктаж (вводный, первичный и повторный) для изучения Правил пожарной безопасности; 
- предоставлять представителям работников полного и достоверного информацию, необходимую для заключения коллективного договора соглашения и контроля их выполнения; 
- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 
- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
 - создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором;
 - исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами. 
5.3. Запрещается в рабочее время: 
- отвлекать работников от их непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и проведение разного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью; 
- созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.
 5.4. На занятиях и уроках посторонние лица могут присутствовать только с разрешения Работодателя. 
.5. Входить в помещение во время занятий (уроков) разрешается только руководителю. 
5.6. Делать замечания по поводу работы во время занятий (уроков) не разрешается. В случае необходимости такие замечания делаются после занятий в отсутствие детей. 
5.7. Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
 - требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации, соблюдения Правил;
 - привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
 - вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
 - принимать локальные нормативные акты;
 - создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них. 
6. Режим работы (рабочее время и время отдыха)
6.1. В школе установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Начало учебных занятий в школе - 8 часов 30 минут. Занятия в школе проводятся в 1 смену. 
6.2. Рабочее время работников определяется Правилами внутреннего трудового распорядка, учебным расписанием, графиком рабочего времени, утвержденными работодателем и согласованного с Профкомом, должностными обязанностями. 6
.З. Для руководящих работников, работников из числа административно хозяйственного, учебно-воспитательного и обслуживающего персонала школы устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю. 
6.4. Для педагогических работников школы устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю за ставку заработной платы. Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку заработной платы, объемов учебной нагрузки. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор школы по согласованию с Профкомом до ухода работника в отпуск. При этом: 
- у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность классов и объем учебной нагрузки; 
- объем учебной нагрузки должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года. 
6.5. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы в Школе и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе работодателя, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп продленного дня). В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим педагогическим работникам, для которых Школа является местом основной работы, как правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания предметов в классах. 
6.6. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического реорганизационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, указанными в части второй настоящей статьи. При этом перевод на работу, требующий более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника. 
6.7. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников образовательного процесса, возникновении 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, определенном соглашением сторон трудового договора. 
6.8. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков (занятий), определяется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (занятий) составляется и утверждается работодателем по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога. 
6.9. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема выполняемой ими учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, отведенных на преподаваемую ими дисциплину) устанавливается один свободный от проведения занятий день в неделю для методической работы и повышения квалификации.
 6.10. К рабочему времени относятся следующие периоды: 
- заседание педагогического совета; 
- общее собрание коллектива (в случаях, предусмотренных законодательством); 
- заседание методического объединения; 
- родительские собрания и собрания коллектива учащихся; 
6.11. Директор Школы привлекает педагогических работников к дежурству по Школе. График дежурств составляется на год, утверждается директором по согласованию с выборным профсоюзным органом и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий обучающихся данной смены и продолжаться не более 20 минут после их окончания (указанное время включается в рабочее время работника).
6.12. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников образовательных учреждений. График работы в каникулы утверждается приказом директора Школы, 
6.13. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета, родительские собрания и т.п.), педагогический работник вправе использовать по своему усмотрению для подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалификации. 
6.14. Работникам Школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 56 календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком утверждаемым директором Школы с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.
 6.15. Работникам Школы могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ.
 6.16. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяемом Учредителем. 
6.17. Работодатель ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно информирует работодателя и предъявляет номер электронного листа нетрудоспособности. 
6.18. Работодатель обеспечивает педагогических работников возможностью отдыха и приема пищи в рабочее время одновременно с обучающимися, в том числе в течение перерывов между занятиями (на переменах). Время для отдыха и питания для других работников устанавливается графиком работы и не должно быть менее 30 минут. 
6.19. Работа в праздничные и выходные дни запрещена. Привлечение отдельных работников школы (учителей и других работников) к дежурству в выходные и праздничные дни допускается в случаях, предусмотренных нормами ч. 2 ст. 1lЗ Трудового кодекса РФ, с письменного согласия работника, с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации и письменного приказа руководителя. 
6.20. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. Согласно ч. 4 ст. 153 Трудового кодекса РФ по желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 
6.21. Запрещается привлекать к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет.
6.22. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, считать рабочими днями за исключением выходных и праздничных дней. Во время каникул педагогические работники привлекаются работодателем к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающей средней учебной нагрузки в день. 
7.Поощрения за труд 
7.1. За добросовестное исполнение работниками трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, а также другие достижения в труде применяются следующие виды поощрения;
 - объявление благодарности;
 - выдача премии; 
- награждение ценным подарком; 
- награждение Почетной грамотой;
 - награждение нагрудным знаком. 
7.2. Поощрения оформляются приказом (распоряжением) Работодателя, сведения о поощрениях заносятся в трудовую книжку работника.
 8. Учебная деятельность 
8.1. Расписание занятий составляется и утверждается работодателем с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдением санитарногигиенических норм и максимальной экономии времени учителя на основании учебного плана, обязательного для выполнения. 
8.2. Пропуск, перенос, отмена, сокращение или досрочное окончание уроков, факультативов, кружков, секций и т.д. по усмотрению учителей и обучающихся без согласования с работодателем не допускается.
 8.3. В целях обеспечения непрерывности учебного процесса при невозможности проведения учителем занятий по уважительным причинам он должен немедленно поставить в известность об этом работодателя. 
8.4. Выполнение учебного плана является обязательным для каждого учителя. При пропуске занятий по болезни и другим уважительным причинам учитель обязан принять все меры для ликвидации отставания в выполнении учебного плана, а работодатель обязан предоставить возможности для этого, включая замену занятий, изменение расписания и т.д. 8.5. Педагогический работник не имеет права опаздывать на учебные занятия. Учитель должен быть на рабочем месте за 15 минут до начала уроков (указанное время включается в рабочее время работника), обучающиеся - за 5 минут. Учитель и учащиеся готовятся к уроку до звонка. Появление в классе и подготовка к уроку после звонка считается нарушением трудовой дисциплины. Время перемены является рабочим временем администратора, учителя, классного руководителя. 
8.6. Время урока должно использоваться рационально: не допускается систематическое отвлечение на посторонние темы. Также не допускается использование перемены для рабочей деятельности. 
8.7. Учитель не имеет права покидать класс во время учебных занятий или заниматься посторонней деятельностью. Во время учебных занятий учитель несет ответственность за жизнь, безопасность и здоровье обучающихся. 
8.8. Ответственным за ведение классной документации, за оформление личных дел, за ведение электронного журнaла является классный руководитель. 
8.9. Электронный журнал заполняется каждым учителем. Записи о проведенных уроках делаются в день их проведения. Отсутствие записей перед началом следующих занятий и на момент контроля является нарушением трудовой дисциплины. 
8.10. Отчеты по ведению электронного журнала и выполнению учебного плана проводятся в сроки, установленные работодателем. Перенос сроков отчета по инициативе учителей (классных руководителей, воспитателей), а также уклонение от них недопустимы и являются нарушением трудовой дисциплины. 
8.11. Перед началом урока учитель проверяет готовность обучающихся и класса к уроку. Санитарное состояние учебного помещения. В случае, если класс не подготовлен должным образом к занятиям, учитель не должен начинать занятий до приведения учебного помещения в полную готовность. Обо всех случаях задержки урока из-за неподготовленности учебного помещения учитель должен сообщить в тот же день заведующему кабинетом или работодателю. 
8.12. После звонка с урока учитель сообщает обучающимся об окончании занятий и дает разрешение на выход из класса. 
8.13. Учитель несет ответственность за сохранность имущества, чистоту и порядок своего учебного помещения. В случае обнаружения какихлибо пропаж, поломок или порчи оборудования учитель принимает меры по выяснению обстоятельств происшествия и о принятых мерах сообщает работодателю. 
8.14. Каждый учитель, имеющий в учебном помещении оборудование и пособия для работы, несет за них материальную ответственность. 
8.15. Закрепление рабочих мест за обучающимися производит классный руководитель. 
8.16. Оценку, полученную учеником за ответ, учитель объявляет классу и заносит ее в электронный журнал. 
8.17. Учитель обязан лично отмечать отсутствующих в электронном журнале на каждом уроке. 
8.18. Учитель дает домашнее задание до звонка. Записывает его на доске и следит за записью задания обучающимися.
 8.19. Учитель обязан записать в электронном журнале содержание урока и домашнее задание учащимся. 
8.20. Учителя обязаны анализировать пропуски занятий учащимися, немедленно принимать меры к выяснению причин пропусков и к ликвидации пропусков по неуважительным причинам. Ни один пропуск не должен оставаться без реакции учителя. Организует и координирует работу в этом направлении классный руководитель. 
9.Гарантии работнику при временной нетрудоспособности 
9.1. При временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом. 
9.2. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является выданный в установленном порядке листок временной нетрудоспособности. 
10.Заключительные положения 
10.1. Правила вступают в силу со дня утверждения и являются приложением к коллективному договору. 

10.2 Действие Правил распространяются на всех работников, независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств. 
10.3. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под роспись. Обо всех изменениях в Правилах внутреннего трудового распорядка сообщается всем работникам школы
