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Правила внутреннего

трудового распорядка

работников

МБОУ «Чулпанская СОШ»

село Чулпан
Икрянинский район

Астраханская область
1. Общие положения

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирает профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы.

1.2. Трудовые отношения работников государственных и муниципальных учреждений регулируются Кодексом законом о труде Российской Федерации.

1.3. Настоящие Правила распространяются на всех работников Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Чулпанская средняя общеобразовательная школа» ( далее МБОУ «Чулпанская СОШ») с целью обеспечения дальнейшего укрепления дисциплины труда, правильной организации, полного и рационального рабочего времени создания наилучших условий для достижения высокого качества учебно-воспитательной работы в образовательной организации.
1.4. Работники образовательной организации обязаны работать честно и добросовестно, блюсти дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать профессионализм, квалификацию, продуктивность педагогического и управленческого труда, улучшать качество образования, развивать творческую инициативу, соблюдать требования по охране труда,  технике безопасности и производственной санитарии, бережно относиться к имуществу образовательной организации.
1.5. Правила внутреннего трудового распорядка  утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников.
1.6. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними трудовых договорах  и должностных инструкциях.

2. Основные права и обязанности руководителя образовательной организации.

2.1. Руководитель образовательной организации имеет право на:
· управление учреждением и персоналом, принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом МБОУ «Чулпанская СОШ»;

· заключение и распоряжение трудовых договоров с работниками;

· создание совместно с другими руководителями объединений защиты своих интересов и на вступление в такие объединения;

2.2. Руководитель образовательной организации школы обязан:
· соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной  защиты;

· заключать коллективные договоры (соглашения) по требованию профсоюзного органа или иного уполномоченного работниками представительного органа;
· разрабатывать планы социального развития образовательной организации и обеспечивать их выполнение;

· разрабатывать и утверждать правила внутреннего трудового распорядка для работников образовательной организации;

· принимать меры по участию работников в управлении образовательной организации, укреплять и развивать социальное партнерство;

· выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные в коллективном договоре, трудовых договорах с работниками;

· осуществлять социальное, медицинское обязательное страхование работников;

· проводить мероприятия по сохранению рабочих мест;

· создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся, воспитанников и работников образовательной организации, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками требование инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности.

3. Основные права и обязанности работников образовательной организации.
3.1. Работник образовательной организации имеет право на:
· работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;

· производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда;

· на охрану труда;

· оплату труда не ниже размеров, установленных Правительством РФ, для соответствующих профессионально – квалификационных групп работников;

· отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается представлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращенного дня для ряда профессий и отдельных категорий;
· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планами образовательной организации;

· на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации;

· возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу, в связи с работой;

· объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работников;

· досудебную и судебную защиту своих  трудовых прав и квалификационную юридическую помощь;

· пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно – правовыми актами;

· получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста;

· длительный отпуск до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях предусмотренных Уставом школы;
· свободу выбора и использования методик обучения и воспитания учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний учащихся.

3.2. Работник образовательной организации обязан:

· предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством  (диплом об образовании, паспорт, пенсионное страховое свидетельство, личную медицинскую книжку с допуском к работе);

· строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством, Закон «Об образовании», Уставом образовательной организации, Правилами внутреннего трудового распорядка образовательной организации, должностными инструкциями;

· соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;

· своевременно и точно выполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающим другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
· повышать качество работы; 

· принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход учебного процесса;

· содержать свое рабочее оборудование в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· эффективно использовать  учебное оборудование, экономно расходовать энергию, топливо и другие материальные ресурсы;

· соблюдать законные права и свободы учащихся, воспитанников образовательной организации;

· поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обучающихся, воспитанников.

3.3. Руководство образовательной организацией осуществляет директор.
· Отвечая непосредственно за работу образовательной организации, он обеспечивает правильную расстановку педагогических кадров.

· Осуществляет общее руководство коллективом учителей, воспитателей и повышение их квалификации.

· Комплектует образовательную  организацию учащимися, воспитанниками и направляет деятельность учащихся и ученических организаций, всячески содействуя развитию их инициативы и творчества.

· Организует работу с родителями, отвечает за организацию воспитательной работы с учащимися, воспитанниками за выполнением учебного плана и программ, соблюдение санитарии, охраны труда и техники безопасности, жизнь и здоровье учащихся и работников школы, принимает меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины.

· Организует питание школьников, обеспечивает правильное ведение школьного хозяйства, делопроизводства, архива и статистической отчетности, лично контролирует работу учителей и других работников школы, оказывает помощь в работе молодым и малоопытным учителям
· Директор руководит образовательной организацией на основе единоначалия с коллективностью, опираясь на педсовет, профсоюзную и ученические организации, всемерно привлекая в помощь образовательной организации родителей учащихся, воспитанников.

3.4. Заместитель директора по учебно – воспитательной  работе обязан обеспечивать правильную организацию и высокий уровень всей учебно – воспитательной работы образовательной организации. С этой целью он составляет расписание уроков и внеклассных занятий по предметам, организует систематический контроль за качеством учебно-воспитательной работы учителей, следит за выполнением каждым педагогом учебных планов и программ, организует индивидуальную и коллективную методическую работу учителей, совместно с директором составляет план работы образовательной организации на год. Заместитель директора по УВР руководствуется в своей работе должностной инструкцией.
3.5.  Заместитель директора по дошкольному образованию осуществляет методическое руководство учебно – воспитательной работы дошкольных групп, реализующих программы дошкольного образования, организуя целенаправленный учебный процесс. Обеспечивает эффективность воспитательной работы с детьми в группах, взаимодействие воспитателей с различными службами МБОУ. Создает условия для внедрения современных технологий образовательного процесса и форм организации труда в учреждении. Заместитель директора по ДО руководствуется в своей работе должностной инструкцией.
3.6. Заведующая по хозяйственной части  осуществляет руководство хозяйственной деятельностью образовательной организации. Осуществляет контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим состоянием образовательной организации. Контролирует рациональное расходование материалов и финансовых средств. Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории. Координирует работу подчиненных ему служб и структурных подразделений. Принимает меры по расширению хозяйственной самостоятельности  образовательной организации, своевременному заключению необходимых договоров. Обеспечивает своевременный заказ, доставку, получение и сохранность продуктов питания, выдачу по меню – раскладке продуктов питания, соблюдение  их сроков реализации. Заведующая по хозяйственной части руководствуется в своей работе должностной инструкцией
3.7. Классный руководитель назначается директором из числа учителей. В их обязанности входит осуществление общего педагогического руководства классом, сплочение учащихся в дружный и дисциплинированный коллектив, изучение индивидуальных особенностей учащихся и содействие развитию их активности, самостоятельности, ответственного отношения к обучению, трудолюбия, оказания помощи в рациональной организации учебного и общественного полезного труда учащихся.

      Классный  руководитель руководствуясь в своей работе «Положением о классном руководителе», утвержденном в установленном порядке.

3.8. Воспитатель ГПД руководствуется в своей работе Положением о группе продленного дня. Он несет ответственность за правильную организацию работы ГПД, охрану жизни и здоровья детей в период их пребывания в школе. Воспитатель ГПД руководствуется в своей работе должностной инструкцией.
3.9. Учитель отвечает за воспитание и обучение учащихся и выполнение учебного плана и  программ, применение наиболее рациональных методов учебной работы. Он обязан  сочетать уважение  и внимание к  учащимся с разумной требовательностью к ним, учитывая  их возрастные особенности. Учитель руководствуется в своей работе должностной инструкцией.
3.10.  Воспитатель дошкольных групп осуществляет образовательную и оздоровительную работу с учетом возрастных особенностей детей, изучает особенности развития каждого ребенка, состояния его здоровья, эмоционального самочувствия. Организует работу по обеспечению развивающей среды в группе, участие в ее преобразовании в соответствии с возрастными потребностями детей, уровнем их развития  и требованиями реализуемых программ. Воспитатель руководствуется в своей работе должностной инструкцией.
3.11.  Музыкальный руководитель  обеспечивает выполнение программы музыкального воспитания и эстетического развития детей с учетом специфики возраста детей. Содействует реализации потенциальных музыкальных способностей детей, формированию у них общей культуры, осознанному освоению образовательной программы.
Музыкальный руководитель руководствуется в своей работе должностной инструкцией.

3.12.  Медицинская сестра  организует медицинское обеспечение выполнения назначений врача, проведение оздоровительных мероприятий по профилактике заболеваний и закаливания детей. Осуществляет медико – педагогический контроль за организацией образовательного процесса и двигательного режима детей, медицинское наблюдение в период адаптации к условиям детского сада вновь поступивших  детей.
Медицинская сестра руководствуется в своей работе должностной инструкцией.

3.13. Библиотекарь образовательной организации совместно с учителями руководит внеклассным чтением учащихся, обеспечивает пополнение библиотеки книгами и учебниками, несет установленную законом ответственность за сохранность вверенного ему книжного фонда.
        Библиотекарь руководствуется в своей работе должностной инструкцией, Положением о школьной библиотеке.

3.14. Секретарь – делопроизводитель выполняет машинописные работы, ведет делопроизводство, статистическую отчетность образовательной организации, учет учащихся,  архив образовательной организации, следит за оформлением личных  дел учителей и других работников школы, выполняет непосредственные поручения директора. Секретарь руководствуется в своей работе должностной инструкцией.
3.15. Ответственный за газовое хозяйство  участвует в рассмотрении проектов  газоснабжения и в работе комиссий по приемке газифицируемых объектов в эксплуатацию;
- разрабатывает инструкции, планы локализации и ликвидации аварийных ситуаций, планы взаимодействий;
- участвует в комиссиях по аттестации (проверке знаний) персонала в области промышленной безопасности;

- проверяет соблюдения установленного «Правилами безопасности систем газораспределения и газопотребления» порядка допуска специалистов и рабочих к самостоятельной работе;

- осуществляет производственный контроль за соблюдением требований безаварийной и безопасной эксплуатации опасного производственного объекта, выполнение планов ремонта газопроводов газового оборудования, проверку правильности ведения  технической документации при эксплуатации и ремонте;

- приостанавливает работу неисправных газопроводов и газового оборудования, а также введенных в работу и не принятых в установленном порядке;

- участвует в обследованиях, проводимых органами Ростехнадзора. В своей работе руководствуется должностной инструкцией.
3.16. Обсуживающий персонал представлен помощниками воспитателей дошкольных групп, поваром, подсобным рабочим на кухне, уборщицами служебных помещений, гардеробщицами, операторами котельных, рабочими  по комплексному обслуживанию зданий, дворником, сторожами, машинистом по стирке белья. В своей работе руководствуется должностной инструкцией.
· Помощник воспитателя осуществляет под руководством воспитателя повседневную работу, обеспечивающую создание условий для реализации воспитательно – образовательного процесса и эмоционального благополучия детей, обеспечивает своевременную уборку всего закрепленного за ним помещения, строго выполняет санитарные правила. В своей работе руководствуется должностной инструкцией.
· Уборщицы служебных помещений  подготавливают классные комнаты, кабинеты к урокам, проводят ежедневную влажную уборку  служебных помещений, тщательно следят за чистотой санузлов, моют полы, обеспечивают учителей и учащихся кипяченой водой, соблюдают санитарно – эпидемиологический режим служебных помещений в соответствии с требованиями СЭС.
      В течение рабочего дня уборщицы могут привлекаться директором к выполнению обязанностей курьера. В каникулярное время на них может быть возложено выполнение хозяйственных поручений, связанных с ремонтом школы. В своей работе руководствуется должностной инструкцией.
· Операторы котельной обязаны своевременно и нормально отапливать помещения, экономично расходовать топливо, учитывать его расходование, следить за исправностью отопительной системы и своевременно ставить перед руководством школы вопрос о необходимости ремонта или ликвидации повреждения, предупреждать возможность пожара из-за неисправности котлов и отопительной системы. В своей работе руководствуется должностной инструкцией.
· Рабочий по комплексному обслуживанию зданий обслуживает хозяйство школы и выполняет текущий ремонт осветительной и водопроводно – канализационной сети, производит периодический осмотр технического состояния зданий, сооружений, оборудования и механизмов, их техническое обслуживание и текущий ремонт с выполнением всех видов ремонтно-строительных работ (малярных, плотничных, столярных, штукатурных и др.) В своей работе руководствуется должностной инструкцией.
· Дворник обязан содержать в чистоте дворовую территорию, дорожки, дворовый туалет. Он обеспечивает в осенне-весенний период наряду с уборщицами воду для мытья школьной обуви, систематически рыхлит, поливает и ухаживает за цветочными клумбами, занимается высаживанием цветов в клумбы. Поливает все деревья во дворе, наводит порядок в хозяйственном дворе и кочегарки. В своей работе руководствуется должностной инструкцией.
· Сторож  работает посменно через день. Он несет материальную ответственность за сохранность вверенного ему здания в вечернее и ночное время. Обо всех неполадках, замеченных во время дежурства, сторож обязан доложить заместителю директора по хозяйственной части. Каждую вахту сторож отмечает свое дежурство в книге дежурств по школе. При отсутствии своевременного сообщения администрации о неполадках в ночное время, сторож несет материальную ответственность за причиненный школе ущерб. В своей работе руководствуется должностной инструкцией.
· Повар отвечает за организацию питания, питьевой режим учащихся и воспитанников, на рабочем месте появляется только в белом халате и в белом колпаке. Следит за санитарным состоянием кухни, кухонного инвентаря, оборудования, содержит его в чистоте. Несет материальную ответственность за кухонный инвентарь и соблюдение санитарно-гигиенических норм. В своей работе руководствуется должностной инструкцией.
· Подсобный рабочий на кухне соблюдает правила СЭС,  содержит в чистоте кухонный инвентарь, проводит первичную обработку овощей. В своей работе руководствуется должностной инструкцией.
· Машинист по стирке белья  своевременно и качественно проводит стирку, сушку, глажку белья и предметов производственного назначения. Правильно по назначению использует оборудование  в соответствии с инструкциями. В своей работе руководствуется должностной инструкцией.
· Водитель автобуса  проводит периодический осмотр технического состояния автобуса. Содержит автобус в чистоте, следит за порядком в салоне автобуса. Выполняет правила ТБ при перевозке детей в автобусе на ближние  и дальние расстояния. В своей работе руководствуется должностной инструкцией.
4. Порядок приема, перевода и увольнения работников.

4.1 Порядок приема на работу.

4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора (контракта) о работе в образовательной организации.

4.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 67 ТК) путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора (контракта) хранится в образовательной организации, другой – у работника.

4.1.3. При приеме на работу работник обязан предъявить администрации образовательной организации: 

а) трудовую книжку, оформленную в установленном порядке;

б) паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;

в) личную медицинскую книжку с заключением об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в школе;

г) страховое пенсионное свидетельство;

д) документы воинского учета – для военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
е) справку об отсутствия судимости.
4.1.4. Лица, принимаемые на должность учителя, воспитателя, медицинской сестры, музыкального руководителя, водителя, библиотекаря, логопеда, обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и профессиональную подготовку. 

4.1.5. Прием на работу осуществляется приказом директора образовательной организации на основании письменного трудового договора и объявляется работнику под расписку ( ст. 68 ТК).

4.1.6. Фактическое допущение к работе считается заключение трудового договора, не зависимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен.

4.1.7. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

4.1.8. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация образовательной организации обязана ознакомить её владельца под роспись в личной карточке.

4.1.9. На всех  работников  образовательной организации ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании, аттестационного листа, документов о прохождении курсовой подготовки. Здесь же храниться один экземпляр трудового договора.

Директор образовательной организации вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.

4.1.10. Личное дело работника храниться в образовательной организации, в том числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет.

4.1.11. О приеме на работу в образовательную организацию делается запись в Книге учета личного состава.

4.1.12. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен с учредительными документами и локальными актами, соблюдение которых для него обязательно: Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным договором, Должностной инструкцией, Инструкцией по охране труда, Правилами по технике безопасности.

4.2. Перевод на другую работу.
4.2.1. Перевод на другую работу в пределах образовательной организации оформляется приказом директора, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода). Перевод на другую работу допускается только с согласия работника (ст. 72 ТК).

4.3. Прекращение трудового договора.
4.3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством. 

4.3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на определенный срок, предупредив об этом администрации именно за две недели (ст. 80 ТК). При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник.

4.3.3. При увольнении администрация школы обязана: 

– издать  приказ об увольнении с указанием статьи Трудового кодекса РФ, послужившей основанием прекращения трудового договора;

- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку;

- выдать работнику все причитающиеся ему суммы.

4.3.4. Днем увольнения считается последний день работы.

4.3.5. Трудовая книжка выдается работнику в день его увольнения при предъявлении заполненного обходного листа.

5. Рабочее время и время отдыха.

5.1. Рабочее время педагогических работников определяется  Правилами внутреннего распорядка (ст. 91 ТК), а также учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом образовательной организации и трудовым договором. 
5.2. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю («Закон об образовании» п. 5 ст.55).

5.3. Объем учебной нагрузки устанавливается исходя из количества часов по учебному плану, программ, обеспеченности кадрами и не ограничивается верхним пределом.

5.4. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года возможно только по взаимному согласию сторон.

5.5. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации и согласия работника не требуется в случае: 

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью;

б) восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку;

в) возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижении им возраста 3 лет, или после окончания этого отпуска.

5.6. Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода работника в отпуск. При этом следует иметь в виду преемственность и объем учебной нагрузке.

5.7. Учебное время учителя в образовательной организации школе определяется расписанием уроков.

5.8. Учителям, там, где возможно, предусматривается свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

5.9. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, учитель вправе использовать по своему усмотрению.

5.10. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включается короткие перерывы (перемены).

5.11. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности и не может превышать 40 часов в неделю (ст. 91 ТК)

Уборщица служебных помещений     - 8.30 – 15.00 (школа)
                                                                - 14.30 – 17.30 (д/г)

Помощник воспитателя                       - 8.00 – 16.30 (перерыв - 13.30 – 15.00)

Гардеробщица                                      - 7.30 – 14.30 

Сторож                                                 - 16.00 – 7.30

Оператор                                              - 8.00 – 8.00 (по сменам)
Дворник                                                - 8.00 – 18.00 (перерыв  12.00 – 15.00)          

Секретарь                                              - 8.30 – 15.30 

Учитель, воспитатель в ГПД                - по расписанию уроков

Повар (школа)                                       - 8.00 – 15.00 

Повар, подсобный рабочий (д/г)        - 6.30 – 18.00 (перерыв 13.30. – 14.30)
Машинист по стирке белья                  - 8.00 – 16.30 (перерыв - 13.30 – 15.00)4.00 – 17.30 

5.12. Работа в праздничные дни и выходные дни запрещена. Отдельные категории работников школы (сторожа, кочегары), привлеченные к дежурству в праздничные дни, получают оплату в двойном размере.

5.13. Работникам образовательной организации запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменщика работник заявляет об этом администрации. 

5.14. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству по образовательной организации. Оно должно начинаться не ранее, чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания уроков. График дежурства составляется на полугодие и утверждается приказом директора образовательной организации по согласованию с профсоюзным комитетом.

5.15. Время осенних, зимних, весенних и летних каникул не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем работников образовательной организации. Педагогические работники привлекаются в это время к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки.

         Учебно – вспомогательный и обслуживающий персонал образовательной организации привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории образовательной организации, охрана образовательной организации, уборка здания и школьного двора).

5.16. Определенность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается администрацией образовательной организации по согласованию с профсоюзным комитетом. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков утверждается работодателем с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. (ст. 123 ТК РФ)
        Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, отзыв из отпуска допускается только с согласия работника.

        Замена отпуска денежной компенсацией допускается при наличии средств.

        Заработная плата за время отпуска выплачивается не позднее, чем за три дня до начала отпуска.

5.17. Предоставление отпуска директору образовательной организации оформляется приказом по Управлению образования при согласовании с Учредителем школы, другим работникам приказом директора образовательной организации.
5.18. Педагогическим работникам запрещается:
· изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы;

· отменять, изменять продолжительность уроков и перемен между ними;

· удалять учащихся с уроков, занятий;

· курить в помещениях и на территории школы.

5.19. Запрещается:
· отвлекать педагогических работников в учебное время от непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной деятельностью;

· собирать в рабочее время собрания, заседания, совещание по общественным делам;

·  присутствие на уроках посторонних лиц без разрешения администрации школы;

·  входить в класс после начало урока, таким правом в исключительных случаях пользуются только директор и его заместители;

·  делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения урока и в присутствии учащихся;

·  нахождения в верхней одежде и головных уборах;

·  громкий разговор и шум в коридорах во время занятий.

6. Поощрения за успехи в работе.
6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнения трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании учащихся, воспитанников, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника:

· Объявление благодарности;

· Награждение Почетной грамотой;

· Награждение ценным подарком;

· Выдача премии.

6.2. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие органы к поощрению, награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий.

6.3. По результатам аттестации на основании «Закона об образовании» педагогическим работникам присваиваются квалификационные категории.
6.4. Поощрения объявляются в приказе по образовательной организации, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. При представлении работника к государственным наградам учитывается мнение трудового коллектива.

7. Трудовая дисциплина.

7.1. Работники образовательной организации обязаны подчиняться администрации, выполнять её указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.

7.3. За нарушение трудовой дисциплины (не исполнение, не надлежащее исполнение по вине работника, возложенных на него трудовых обязанностей) администрация в праве применять дисциплинарное взыскание (ст. 192 ТК). 

7.4. Администрация образовательной организации имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрении трудового коллектива.

7.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.6. Приказ о дисциплинарном взыскании с указанием мотивов его применения объявляется работнику под расписку.

7.7. В случае несогласия работника с наложенным на него взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам, созданную при образовательной организации.

8. Техника безопасности и производственная санитария.
8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по ТБ и производственные санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, предписания органов трудовой инспекции, профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда.

8.2.     Все работники МБОУ,  включая руководителей, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и ТБ в порядке и сроки, установленные для определенных видов работ и профессий.
8.3.      Одним из разделов работы образовательной организации является «Охрана труда и соблюдение ТБ».  Руководители образовательной организации создают служебные инструкции по разделу, выполняют предписания по ТБ, относящиеся к работе, выполняемые подчиненными лицами, контролируют реализацию таких предписаний.
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