Приложение №1

 к коллективному договору.
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
муниципального общеобразовательного учреждения «Сланцевская средняя общеобразовательная школа № 6»
(МОУ «Сланцевская СОШ №6»)
1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка муниципального общеобразовательного учреждения «Сланцевская средняя общеобразовательная школа № 6» (МОУ «Сланцевская СОШ №6»),  в дальнейшем -  школа,  разработаны в новой редакции, учитывающей положения Конституции РФ, действующего трудового законодательства, Федерального  Закона  «Об образовании в Российской Федерации», постановлений правительства Российской Федерации, Устава школы,  Коллективного договора,  в целях урегулирования поведения работников  в процессе труда,  применительно к условиям работы школы и организации учебного процесса.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (в дальнейшем - Правила) вступают в силу с момента их утверждения приказом директора школы с учетом мнения профсоюзного комитета работников. Правила действуют без ограничения срока (до внесения соответствующих изменений и дополнений или принятия новых Правил).

1.3. Изменения и дополнения Правил производятся в порядке их принятия.

1.4. Порядок учета работодателем мнения выборного профсоюзного органа работников по вопросам внутреннего трудового распорядка и иным вопросам, предусмотренным статьями 99, 103, 105, 113, 123, 135, 136, 144, 162, 178, 179, 180  Трудового кодекса Российской Федерации (далее ТК РФ) устанавливается ст. 372 ТК РФ.

1.5. Работодателем в соответствии с настоящими Правилами выступает школа в лице директора и иных руководителей, уполномоченных представлять школу в соответствии с Уставом,  иными локальными нормативными актами, доверенностями, приказами и распоряжениями директора.

1.6. В число работников школы, на которых распространяется действие настоящих Правил, включаются лица, работающие в школе по трудовому договору и занимающие должности педагогического, административно-хозяйственного,  учебно-вспомогательного и технического персонала.

1.7. Правила общеобязательны для всех работников школы.
1.8. Положения Правил, ухудшающие положение работников в сравнении с действующим законодательством, уставом и коллективным договором школы, недействительны с момента установления и применению не подлежат.

1.9. Вопросы, связанные с применением правил, решаются директором в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и (или) Правилами, - с учетом мнения выборных профсоюзных органов работников, либо по согласованию с ними.
1.10. С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники школы. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный правилами.

2. Порядок приема, перевода и  увольнения работников

2.1. Работники школы  реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора.
2.2. Фактическое допущение к работе с ведома или по поручению работодателя (его представителя) считается заключением трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. В этом случае работодатель обязан оформить трудовой договор с работником в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения к работе (ст. 16, 61, 67 ТК РФ)

2.3. Работник школы, заключивший трудовой договор, обязан приступить к работе в  день  вступления договора в силу, если иное не обусловлено соглашением сторон.

2.4. Если работник не приступил к работе в срок, предусмотренный трудовым договором, заключенный с ним трудовой договор аннулируется. Аннулирование договора оформляется приказом директора.
2.5. Необоснованный отказ в приеме на работу запрещается. По требованию лица, которому было отказано в заключение  трудового договора, работодатель обязан в трехдневный срок сообщить причину отказа в письменной форме.

2.6. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе по правилам статей 70 и 71 ТК РФ.
2.7. В случае неудовлетворительного результата испытания работник может быть уволен по инициативе работодателя с указанием (в письменном уведомлении об увольнении) причин, послуживших основанием для признания работника не выдержавшим испытание.

2.8. Условие об испытании фиксируется в письменном трудовом договоре, в противном случае работник считается принятым без испытания.

2.9. Продление (пересмотр) испытательного срока, согласованного при заключении трудового договора, в том числе по желанию работника или по соглашению сторон, не допускается. Увольнение работника по результатам испытания может быть обжаловано в судебном порядке по мотивам нарушения правил его применения, а также по существу.

2.10. Лица, поступающие на работу в школу, подлежат обязательному медицинскому освидетельствованию в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, Законом  об образовании,  № 52-ФЗ «О санитарно- эпидемиологическом благополучии населения» и других законов по охране труда.
2.11. Лицо, поступающее на работу в школу, в соответствии со статьёй 65 ТК РФ,  предъявляет:
- паспорт;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства (предоставляется  копия трудовой книжки или справка с основного места работы);

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

- документ об образовании, 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 по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным ор
ганом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 
- медицинскую книжку особого образца с отметкой о допуске к работе. 

2.12. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

2.13. Прием на работу без предъявления указанных документов или документов, их заменяющих, не допускается.

2.14. Прием на работу оформляется приказом директора, который объявляется работнику под расписку. В приказе указывается наименование должности (работы) в соответствии с единым квалификационным справочником работ и профессий рабочих, должностей служащих, штатным расписаниием и условия оплаты труда в соответствии с действующим законодательством по оплате труда, локальными положениями, трудовым договором. При оформлении трудовых правоотношений с Работниками школа применяет унифицированные формы распорядительных документов по кадровому составу, утвержденные постановлением Госкомстата России. 

2.15. При приеме на работу, а также в период действия трудового договора,  работодатель (уполномоченные им лица) обязан ознакомить работника  с действующими в школе коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом школы, иными локальными нормативными и индивидуальными правовыми актами, относящимися к его профессиональной и иной деятельности.

2.16. Уполномоченные руководители (должностные лица) также обязаны:

- ознакомить работника с порученной работой, условиями работы и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

- провести обучение, проинструктировать, проверить знания работников по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране, при необходимости провести стажировку, аттестацию (проверку знаний, навыков работы) по охране труда при работе с источниками повышенной опасности, а также в иных установленных законом случаях.

2.17. Школа  вправе принимать работников на условиях срочного трудового договора с соблюдением общих правил, установленных ст. 57, 58, 59 ТК РФ.

2.18. К педагогической деятельности в школе  допускаются лица, имеющие профессиональное образование, а также отвечающие иным требованиям по профилю и уровню образования (наличие ученого звания, ученой степени, стажа профессиональной деятельности и др.), по состоянию здоровья и иным требованиям  действующего законодательства в сфере образования.

2.19. Работникам школы  разрешается работа по совместительству в установленном законом порядке.
2.20. Работники школы в свободное от основной работы время имеют право  оказывать образовательные и иные услуги по гражданско-правовым договорам, в том числе и со школой. Указанная работа не регламентируется трудовым законодательством и настоящими Правилами.

2.21. На всех работников школы, проработавших свыше пяти дней, заводятся трудовые книжки (или производится соответствующая запись) в порядке, установленном законодательством  Российской 
Федерации, если данная работа является основной. Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении.
2.22. На каждого работника школы ведется личное дело, которое хранится в учреждении 75 лет.

2.23. О приёме работника в школу делается запись в книге учёта личного состава.

2.24. Перевод на другую работу, перемещение и другие изменения определённых сторонами условий трудового договора допускается только по соглашению сторон, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об  изменении определённых сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме (ст.72, 73, 74  ТК РФ).
2.25. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям и в порядке, предусмотренным законодательством РФ (ст. 77  ТК РФ). При прекращении трудовых отношений по основаниям, указанным в ст. 77 ТК РФ, кроме пунктов 4 и 10 настоящей статьи, запись оснований увольнения в приказе и трудовой книжке оформляется со ссылкой на соответствующий пункт указанной статьи.

2.26. При расторжении трудового договора по инициативе работодателя увольнение оформляется со ссылкой на статью 81 ТК РФ. Увольнение работников по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, оформляется в соответствии с основаниями статьи 83 ТК РФ. Расторжение трудового договора с работниками школы (руководители, главный бухгалтер, заместители руководителей и др.) оформляется со ссылкой на соответствующие специальные нормы ТК РФ и иных законов РФ.

2.27. Кроме того, педагогические работники могут быть уволены по инициативе работодателя (статья 336 ТК РФ) по следующим  основаниям:

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава школы (применяется независимо от наличия у работника дисциплинарных взысканий за предшествующие нарушения);

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося.
2.28. Дополнительные основания прекращения трудового договора могут быть применены в отношении директора школы  в соответствии со ст.278 ТК РФ.

2.29. При увольнении работников по указанным выше основаниям в приказе и в трудовой книжке делается ссылка на соответствующий пункт ст.81, 278, 336 ТК РФ.

2.30. Работники школы  вправе досрочно расторгнуть трудовой договор по общим правилам увольнения по собственному желанию, независимо от причины прекращения трудовых отношений.

2.31. В случае неустранимых нарушений правил приема на работу трудовой договор с работниками школы может быть расторгнут в соответствии со ст.84 ТК РФ с указанием в приказе и трудовой книжке пункта 11 ст.77 ТК РФ.

2.32. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора школы.

2.33. В день увольнения  работник учреждения, ответственный за кадровую работу  обязан выдать уволенному работнику его трудовую книжку с внесением в неё записи об основании увольнения в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.

2.34. Задержка трудовой книжки работника при увольнении не допускается.

3.  Основные права работников школы.
     Каждый работник школы имеет право на: 

  3.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ и иными федеральными законами;

  3.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

  3.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;

  3.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с трудовым договором;

  3.5. 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, в том числе удлиненных для отдельных категорий работников;

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

  3.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;

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

  3.9. участие в управлении Школой в формах, предусмотренных законодательством и уставом Школы;

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

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

  3.12. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством РФ;

  3.13. досрочный выход на пенсию по старости в соответствии с подпунктом 10 пункта 1 статьи 28 Федерального закона «О трудовых пенсиях в Российской Федерации».

  3.14. Участие в управлении учреждением:

- обсуждать Коллективный договор и Правила внутреннего трудового распорядка;

- быть избранным в Управляющий совет образовательного учреждения;

- работать и принимать решения на заседаниях педагогического совета;

- принимать решения на общем собрании коллектива образовательного учреждения.

  3.15. Защиту своей профессиональной чести и достоинства.

  3.16. Свободу выбора методики обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников, рекомендованных Министерством образованием и науки Российской Федерации, в соответствии с учебной программой, утвержденной в школе, методов оценки знаний обучающихся. 
  3.17. Прохождение аттестации на добровольной основе на любую квалификационную категорию.

  3.18. Работу по сокращенной 36-часовой рабочей неделе; не реже одного раза в 10 лет при непрерывной педагогической работе использование длительного, до одного года, отпуска с сохранением непрерывного стажа работы, должности и учебной нагрузки; пользование ежегодным отпуском в размере 56 календарных дней.

  3.19. Повышение своей педагогической квалификации не реже одного раза в пять лет за счет средств работодателя.

  3.20. Дисциплинарное расследование нарушений норм профессионального поведения или Устава образовательного учреждения возможно только по жалобе, данной в письменной форме, копия которой должна быть передана педагогическому работнику.

  3.21. Получение социальных гарантий и льгот, установленных законодательством РФ, учредителем, а также Коллективным договором образовательного учреждения. 

4. Основные обязанности работника.
Каждый работник школы обязан:

  4.1. Добросовестно выполнять обязанности, возложенные на него трудовым договором, законодательством о труде, Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации», уставом школы, правилами внутреннего трудового распорядка; коллективным договором должностными инструкциями; приказами «Об охране труда» и «Пожарной безопасности», другими локальными актами, являющимися приложением к Уставу учреждения.

  4.2. Соблюдать трудовую дисциплину.

  4.3. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

  4.4. Выполнять установленные нормы труда.

  4.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 

  4.6. Бережно относится к имуществу учреждения.

  4.7. Незамедлительно сообщать директору школы или дежурному администратору о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, либо сохранности имущества учреждения.

  4.8. Работник несет материальную ответственность за ущерб, который привел к уменьшению имущества учреждения или к ухудшению его состояния.

  4.9. Полная материальная ответственность возлагается на работников, с которыми заключен договор о полной материальной ответственности в случаях:
    а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или полученных им по разовому документу;

    б)  умышленного причинения ущерба;

    в)  причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

    г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных приговором суда;

    д)  причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен соответствующим государственным органом;

    е)  разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, коммерческую или  иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами;

    ж)  причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.

   4.10. Педагогические работники школы обязаны:

    а) вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;

    б) систематически, не реже одного раза в пять лет, повышать свою профессиональную квалификацию;

    в)  быть примером в поведении и выполнении морального долга, как в школе, так и вне школы; 

    г)  полностью соблюдать требования по технике безопасности, произведенной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации;

    д)  беречь общественную собственность, бережно использовать материалы, тепло и воду, воспитывать у учащихся бережное отношение к государственному имуществу;

    е) ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, флюорографию, сдавать анализы.
    ж) проходить аттестацию с целью подтверждения соответствия занимаемой должности в порядке, установленном действующим законодательством, в случае отсутствия квалификационной категории. 
   4.11. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы.

   4.12. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

   4.13. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.

   4.14. Приходить на работу за 15 минут до начала своих уроков по расписанию и за 30 минут в случае дежурства с классом по школе. 

   4.15. Выполнять круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации.  Перечень обязанностей определяется должностными инструкциями, утвержденными директором школы на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов.

   4.16. Начинать со звонком урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты учебного времени.

   4.17. Иметь, поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы.

   4.18. Присутствовать независимо от расписания уроков на всех мероприятиях, запланированных для учителей и учащихся, в соответствии со своими должностными обязанностями, планом работы школы.

   4.19. Иметь к первому дню каждой учебной четверти (триместра) тематический план работы.

   4.20. Выполнять распоряжения учебной части точно и в срок. 

   4.21. Выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам.

   4.22. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы. Планы воспитательной работы составляются один раз в год. 

   4.23. Классный руководитель должен заниматься с классом воспитательной внеурочной работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит периодически, но не менее четырех раз за учебный год, классные родительские собрания.

   4.24. Классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку выставления оценок в дневниках учащихся.

   4.25. Педагогическим и другим работникам школы запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;

- удалять учащегося с уроков;

- курить в помещениях и на территории школы. 

   4.26. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и разрешения директора школы. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в исключительных случаях только директору школы и его заместителям. 

   Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся. 

   4.27. Администрация школы организует учет явки на работу и уход с нее всех работников школы. 

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

   4.28. Работники школы обязаны  быть всегда вежливыми, внимательными к детям, родителям учащихся и членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей.

   4.29. Систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую квалификацию.

   4.30. Быть примером достойного поведения на работе, в быту и в общественных местах.

   4.31. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии с Инструкцией о проведении медицинских осмотров, своевременно делать необходимые прививки. 

   4.32. Педагогические работники школы несут ответственность за жизнь и здоровье детей. Они обязаны во время образовательного процесса, при проведении внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых школой принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися и другими работниками школы; при травмах и несчастных случаях  оказывать посильную помощь пострадавшим: о всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать администрации Школы.

   4.33. Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических работников, вспомогательного и обслуживающего персонала школы определяется их должностными инструкциями, соответствующими локальными правовыми актами и иными правовыми актами.

5. Основные права администрации.

       Образовательное учреждение в лице  директора школы имеет право:

   5.1. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.

   5.2. Заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии с ТК РФ.

   5.3. Поощрять работников за добросовестный труд.

   5.4. Требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка.

   5.5. Представлять учреждение во всех инстанциях.

   5.6. Распоряжаться имуществом и материальными ценностями.

   5.7. Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы.

   5.8. Устанавливать должностные оклады на основе действующего законодательства и решения аттестационной комиссии. Разрабатывать и утверждать с учетом мнения профсоюзного комитета Положение о материальном стимулировании работников. 

   5.9. Утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы.

   5.10. Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для выполнения всеми работниками учреждения. Перечень локальных актов, издаваемых с учетом мнения профсоюзного комитета утвержден Коллективным договором. 

   5.11. Распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также график отпусков с учетом мнения профсоюзного комитета.

   5.12. Контролировать совместно со всеми заместителями по учебно-воспитательной,  воспитательной работе деятельность учителей и воспитателей, в том числе путем посещения и разбора уроков и всех других видов учебных и воспитательных мероприятий.

   5.13. Назначать классных руководителей, председателей методических объединений.

   5.14. Решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности Учреждения и Управляющего совета. 
   5.15. Приостанавливать решения педагогического совета или другого органа самоуправления, если они противоречат действующему законодательству.

6. Основные обязанности администрации.

       Администрация школы обязана:

   6.1. Соблюдать условия трудового договора, локальные нормативные акты, условия коллективного договора и права работников;

   6.2. Предоставлять работникам работу в соответствии с трудовым договором;

   6.3. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.

   6.4. Организовать труд педагогов и других работников школ так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации; закрепить за каждым работником определенное рабочее место; своевременно знакомить педагогических работников с расписанием занятий и графиком работы; сообщать им до ухода в отпуск их учебную нагрузку на следующий учебный год.

   6.5. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых для работы материалов.

   6.6. Обеспечивать работников документацией, оборудованием, инструментами и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.

   6.7. Совершенствовать организацию труда, своевременно и в полном размере выплачивать заработную плату два раза в месяц в установленные сроки.

   6.8. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины. Своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины.

   6.9. Осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов, создание благоприятных условий работы школы.
   6.10. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам.

   6.11. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене. 

   6.12. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и учащихся.

   6.13. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и учащихся.

   6.14. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в соответствии с графиками, утвержденными не позже чем за две недели до окончания календарного года, компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или оплатой труда, предоставлять отгул за дежурства во внерабочее время.

   6.15. Совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать условия для внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры труда; организовать изучение, распространение и внедрение передового опыта работников данного и других трудовых коллективов школ;

   6.16. Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и другими работниками школы. 

   6.17. Своевременно рассматривать предложения работников, направленных на улучшение деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших работников. 

   6.18. Организовать горячее питание для учащихся и работников школы.

   6.19. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральным законом.

   6.20. Контролировать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на них уставом школы, настоящими правилами, должностными инструкциями;

   6.21. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах.

   6.22. Принимать все необходимые меры по обеспечению безопасности для жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса и участия в мероприятиях, организуемых школой, о всех случаях травматизма и происшествиях незамедлительно сообщить в управление образованием. 

7. Рабочее время и учебное время.  Время отдыха.

7.1. В школе устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем – воскресенье.

7.2. Для отдельных категорий (должностей)  учебно-вспомогательного, административно-хозяйственного и технического персонала, не занятых обеспечением текущего учебного процесса, предусмотрена 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье. 

7.3. Продолжительность рабочего времени для технического,  учебно-вспомогательного и административно-хозяйственного персонала составляет 40 часов в неделю. 
7.4. График, определяющий начало ежедневной работы, время обеденного перерыва и окончание рабочего дня, устанавливается для работников школы  с учетом их  деятельности индивидуально и  утверждается приказом директора. 
7.5. Продолжительность рабочего дня для  технического,  учебно-вспомогательного и административно-хозяйственного персонала при шестидневной рабочей неделе - 7 часов (в субботу – 5 часов), при пятидневной рабочей неделе – 8 часов.

7.6. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих  нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

7.7. Работа в образовательном учреждении  не производится в праздничные дни, установленные трудовым законодательством. При совпадении выходного и праздничного дней перенос выходного дня осуществляется в соответствии с трудовым законодательством. 

7.8. Отдельным категориям работников школы  может быть установлен ненормированный рабочий день (ст. 101 ТК РФ). Перечень работников (должностей), для которых устанавливается ненормированный рабочий день,  утверждается директором с учетом мнения выборного профсоюзного органа работников  в соответствии с постановлением Правительства РФ от 11 декабря 2002 г. № 884 и прилагается к Коллективному договору.

7.9. В случае введения в школе суммированного учета рабочего времени, учетный период и другие условия такого режима работы определяются приказом директора  с учетом мнения выборного профсоюзного органа  работников школы  дифференцированно по должностям, видам работ. Учетный период не может превышать одного календарного года.

      Суммированный учет вводится и отменяется приказом  директора школы  с соблюдением правил изменения существенных условий трудового договора (ст. 73 ТК РФ). Перечень работников, занятых на условиях суммированного рабочего времени, может прилагаться к настоящим Правилам.

7.10. Режим работы руководителя образовательного учреждения, его заместителей, других руководящих работников определяется с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью образовательного учреждения.

7.11. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам школы обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с  обучающимися  в специально отведенном для этой цели помещении.

 7.12. Режим рабочего времени учителей, преподавателей, педагогов дополнительного образования  в период учебного года.
7.12.1.  Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями, педагогами дополнительного образования (далее - педагогические работники, ведущие преподавательскую работу) характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с преподавательской работой.
Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов.
7.12.2.  Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) (далее - учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся,  в том числе "динамический час" для обучающихся I класса. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых указанными работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут.
       Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается уставом либо локальным актом образовательного учреждения с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), утвержденных в установленном порядке. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий.
       При проведении спаренных учебных занятий неустановленные перерывы могут суммироваться и использоваться для выполнения другой педагогической работы.
7.12.3.  Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных уставом образовательного учреждения, тарифно-квалификационными (квалификационными) характеристиками, и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами педагогического работника, и включает:
- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;
- организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным представителям), семьям, обучающим детей на дому в соответствии с медицинским заключением;
- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий;
- периодические кратковременные дежурства в школе в период образовательного процесса, которые при необходимости могут организовываться в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся  различной степени активности, приема ими пищи. При составлении графика дежурств педагогических работников в школе в период проведения учебных занятий, до их начала и после окончания учебных занятий учитываются сменность работы образовательного учреждения, режим рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии с расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы к дежурству по школе  педагогические работники привлекаются не ранее чем за 30 минут до начала учебных занятий и не позднее 30 минут после окончания их последнего учебного занятия;
- выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, заведование учебными кабинетами и др.);
7.12.4.  Дни недели (периоды времени, в течение которых, образовательное учреждение осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, педагогический работник может использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п.

7.12.5.  Режим  рабочего времени учителей, которым не может быть обеспечена полная учебная нагрузка и гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере в случаях, предусмотренных постановлением Правительства Российской Федерации от 3 апреля 2003 г. N 191 "О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников образовательных учреждений" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, N 14, ст. 1289; 2005, N 7, ст. 560), определяется с учетом их догрузки до установленной нормы часов другой педагогической работой.
Формой догрузки может являться педагогическая работа без дополнительной оплаты в группе продленного дня, кружковая работа, работа по замене отсутствующих учителей, проведение индивидуальных занятий на дому с обучающимися, организуемых в соответствии с медицинским заключением, выполнение частично или в полном объеме работы по классному руководству, проверке письменных работ, внеклассной работы по физическому воспитанию и другой педагогической работы, объем  которой регулируется образовательным учреждением.

7.12.6.  Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом Гигиенических требований к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях СанПиН 2.4.2.1178-02 (введены в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28 ноября 2002 г. N 44, зарегистрировано Минюстом России 5 декабря 2002 г., регистрационный N 3997; пункт 2.9.5 СанПиН), предусматривающих в первые два месяца "ступенчатый" метод наращивания учебной нагрузки, а также динамическую паузу, что не должно отражаться на объеме учебной нагрузки, определение которой производится один раз в год на начало учебного года в соответствии с учебным планом.

7.12.7.  Режим рабочего времени учителей  школы,  у которых по не зависящим от них причинам (сокращение количества часов по учебному плану и учебным программам и (или) классов, групп и др.)  в течение учебного года учебная нагрузка уменьшается по сравнению с учебной нагрузкой, установленной им на начало учебного года, до конца учебного года определяется количеством часов пропорционально сохраняемой им в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, заработной платы, с учетом времени, необходимого для выполнения педагогической работы, предусмотренной в п. 5.12.3  настоящих  Правил.

7.13. Разделение рабочего дня на части

7.13.1.  При составлении графиков работы педагогических и других работников перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных настоящими  Правилами.

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

7.13.3. В исключительных случаях  работодатель с учетом мнения выборного профсоюзного органа либо по согласованию с ним может вводить  режим рабочего дня с разделением его на части с перерывом, составляющим два и более часа подряд, с соответствующей компенсацией такого неудобного режима работы в порядке и размерах, предусматриваемых коллективным договором. Время перерыва между двумя частями смены в рабочее время не включается.
Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением  работы сверх установленных норм, к режиму рабочего дня с разделением его на части не относятся.
      В целях экономии времени работников,  целесообразно предусматривать вместо режима рабочего времени с разделением его на части с перерывом более 2 часов - режим их работы с разной ежедневной продолжительностью рабочего времени,  имея в виду установление суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы общая продолжительность рабочего времени в неделю (месяц, квартал) не превышала среднемесячной нормы часов за учетный период.

7.14 . Режим рабочего времени работников школы  в каникулярный период.
7.14.1.  Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для обучающихся школы  и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников (далее - каникулярный период), являются для них рабочим временем.

7.14.2.  В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки (педагогической работы)), определенной им до начала каникул с сохранением заработной платы в установленном порядке.
     Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в соответствии с медицинским заключением, в каникулярный период привлекаются к педагогической (методической, организационной) работе с учетом количества часов индивидуального обучения таких детей, установленного им до начала каникул.

7.14.3.  Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во время летних каникул обучающихся,  определяется в пределах нормы часов преподавательской (педагогической) работы в неделю, установленной за ставку заработной платы и времени, необходимого для выполнения других должностных обязанностей.

7.14.4.  Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой должности. Указанные работники в установленном законодательством порядке могут привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний.

7.14.5.  Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период регулируется локальными актами образовательного учреждения и графиками работ с указанием их характера. 

7.15. Режим рабочего времени работников образовательных учреждений в период отмены
для обучающихся, воспитанников учебных занятий (образовательного процесса) по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям.
7.15.1.  Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся  по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических и других работников образовательного учреждения.

7.15.2.  В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) в отдельных классах (группах) либо в целом по образовательному учреждению по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям учителя и другие педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, методической, организационной работе.

7.16. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) для педагогических работников школы.  
7.16.1.  Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) для педагогических работников  школы  устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

       Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должностными обязанностями и режимом рабочего времени, утвержденными в установленном порядке.
7.16.2. Педагогическим работникам  в зависимости от должности и (или) специальности с учетом особенностей их труда устанавливается:
1.  Продолжительность рабочего времени:
36 часов в неделю:
педагогам-психологам, социальным педагогам, педагогам-организаторам;
преподавателям-организаторам основ безопасности жизнедеятельности;

2.  Норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы (нормируемая часть педагогической работы):
18 часов в неделю:
учителям и педагогам дополнительного образования.
3. Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы:
30 часов в неделю -  воспитателям  групп продленного дня;
25 часов в неделю – воспитателям  групп продленного дня в специальных (коррекционных) классах VII вида.
7.16.3.  За преподавательскую работу, выполненную с согласия педагогических работников сверх установленной нормы часов за ставку заработной платы, производится дополнительная оплата соответственно получаемой ставке заработной платы в одинарном размере в порядке, определяемом Министерством образования и науки Российской Федерации.

7.16.4.  Норма часов педагогической и (или) преподавательской работы за ставку заработной платы педагогических работников установлена в астрономических часах.

7.16.5.  Для учителей, преподавателей, педагогов дополнительного образования  норма часов преподавательской работы включает проводимые ими уроки (занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между ними.

7.16.6. Учителям, которым не может быть обеспечена полная учебная нагрузка, гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере при условии догрузки их до установленной нормы часов другой педагогической работой в следующих случаях:
учителям 1-4 классов при передаче преподавания уроков иностранного языка, музыки, изобразительного искусства и физической культуры учителям-предметникам.
7.16.7. Учителям общеобразовательного учреждения, у которых по независящим от них причинам в течение учебного года учебная нагрузка уменьшается по сравнению с установленной нагрузкой,  до конца учебного года выплачивается:
- заработная плата за фактическое число часов, если оставшаяся нагрузка выше установленной нормы за ставку;
- заработная плата в размере ставки, если оставшаяся  нагрузка ниже установленной нормы за ставку и если их невозможно догрузить другой педагогической работой;
- заработная плата, установленная до снижения учебной нагрузки, если она была установлена ниже нормы за ставку и если их невозможно догрузить другой педагогической работой.

7.16.8. Педагогические работники должны быть поставлены в известность об уменьшении учебной нагрузки в течение года и о догрузке другой педагогической работой не позднее чем за два месяца. 

7.17. Регулирование рабочего времени отдельных педагогических работников школы
7.17.1.  Режим рабочего времени педагога-психолога в пределах  З6-часовой  рабочей недели регулируется настоящими Правилами  с учетом:
- выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками образовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности их рабочего времени;
- подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе, обработки, анализа и обобщения полученных результатов, заполнения отчетной документации, а также повышения своей квалификации. Выполнение указанной работы педагогом-психологом может осуществляться как непосредственно в образовательном учреждении, так и за его пределами.
7.18. Контроль за выполнением индивидуальных планов учебно-методической  и воспитательной работы осуществляется заместителями директора по УВР и ВР  школы.
7.19. Соблюдение преподавателями обязанностей по проведению учебных занятий в соответствии с утвержденным расписанием контролируется заместителями директора по УВР школы.
7.20. О начале и об окончании занятий, а также о перерыве в занятиях работники и обучающиеся извещаются соответствующим сигналом (звонком).
7.21. При неявке на работу преподавателя или другого работника школы  руководитель обязан немедленно принять меры к замене его другим преподавателем (работником).

7.22. В рабочее время запрещается (за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ):

- отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения различного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью;

- созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

7.23. С началом занятий во всех учебных и прилегающих к ним помещениях должны быть обеспечены тишина и порядок, необходимые для нормального хода учебных занятий. Недопустимо прерывать учебные занятия, входить в кабинеты во время их проведения, кроме случаев, вызванных чрезвычайными обстоятельствами.

7.24. Работникам  и обучающимся в школе  предоставляются все предусмотренные законодательством о труде и об образовании виды времени отдыха (гл. 17-18 ТК РФ). При этом учитываются особенности регулирования времени отдыха педагогического состава, а также государственные нормативные требования (ГОС), касающиеся продолжительности отдыха обучающихся в течение учебного (календарного) года.

7.25. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.
7.26. Для педагогических работников школы  устанавливается ежегодный основной  удлиненный оплачиваемый отпуск  продолжительностью 56 календарных дней.

7.27. Отдельным категориям работников школы  может быть установлен  дополнительный отпуск за работу в режиме ненормированного рабочего дня (ст. 119 ТК РФ).

      Перечень работников (должностей), для которых устанавливается ненормированный рабочий день, и продолжительность соответствующего дополнительного отпуска утверждается директором с учетом мнения выборного профсоюзного органа работников  в соответствии с постановлением Правительства РФ от 11 декабря 2002 г. № 884.

 7.28. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно графиком отпусков, утверждаемым директором школы с учетом мнения выборного профсоюзного органа работников не позднее 15 декабря  текущего года.
График отпусков обязателен для работников и работодателя.

О времени начала отпуска работники извещаются не позднее, чем за две недели до его начала.

Педагогическому  составу ежегодные отпуска предоставляются  в летний каникулярный период.

8. Поощрения за успехи в работе.
8.1. К работникам школы, добросовестно исполняющим трудовые обязанности, применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности;

-  выдача премии;

- награждение почетной грамотой;

- присвоение почетных званий.

8.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники школы представляются к наградам, установленным законодательством субъекта Российской Федерации, Министерства образования и науки Российской Федерации и  государственным наградам.

8.3. В целях стимулирования труда педагогических и иных работников школы, связанных с обеспечением учебного процесса, они могут быть представлены к поощрениям, применяемым в соответствии с Положением об отраслевой системе поощрения работников образовательных учреждений среднего, высшего и послевузовского профессионального и соответствующего дополнительного образования.

8.4. Меры  поощрения, предусмотренные п. 8.1 настоящих Правил, применяются директором школы с учетом мнения выборного профсоюзного органа работников, оформляются приказом  и доводятся до сведения работника в торжественной обстановке.

Поощрения, носящие материальный (денежный) характер, применяются также с учетом мнения бухгалтерской  службы школы.

8.5. Сведения о поощрениях, относящихся в соответствии с действующими нормативными правилами к категории наград, вносятся в трудовую книжку работника (ст. 66 ТК РФ). Поощрительная премия и премии, обусловленные системой оплаты труда, в трудовой книжке не отражается.

8.6. Примененные к работнику школы меры поощрения учитываются при предоставлении данному работнику других предусмотренных законом, коллективным договором льгот и гарантий без ограничения сроком давности.
9. Ответственность за нарушение  трудовой  дисциплины.
9.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей директор школы имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям. 

Дисциплинарными являются случаи увольнения работников, основанные, в соответствии с законом (ТК РФ), на фактах совершения работником виновных противоправных действий или бездействия при исполнении именно трудовых обязанностей по месту работы или при исполнении задания работодателя в месте фактического исполнения соответствующих обязанностей. Основанием увольнения может служить дисциплинарное нарушение, совершенное в рабочее время или за пределами основного рабочего времени при выполнении сверхурочных работ или работы по совместительству.

Дисциплинарное увольнение, предусмотренное п. 5 ст. 81 ТК РФ, применяется с учетом мнения выборного профсоюзного органа работников, если увольняемый работник является членом профсоюза работников образования.

9.2. Дисциплинарные взыскания к работникам школы применяются директором  и объявляются приказом.

9.3. До применения взысканий от нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не препятствует применению взыскания. В этом случае работодателем составляется в произвольной форме соответствующий письменный акт об отказе от дачи объяснений (ст. 193 ТК РФ).

9.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни, пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников в необходимых случаях (ст. 39, п. 5 ст. 81, ст. 374, 376, 405 ТК РФ).

Дисциплинарное взыскание 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 совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

Днем обнаружения проступка считается день, когда о его совершении стало известно любому, в том числе непосредственному руководителю (должностному лицу), которому данный работник подчинен по службе (работе), независимо от того, обладает ли данный руководитель правом применения взысканий или нет.

9.5. За каждый проступок может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание, кроме случаев совершения длящегося дисциплинарного нарушения.

9.6. Применению дисциплинарного взыскания к работникам педагогического состава школы должно предшествовать дисциплинарное расследование нарушения норм профессионального поведения и (или) устава школы. Такое расследование может быть предпринято уполномоченной на то комиссией только по поступившей жалобе. Полная копия жалобы предоставляется педагогическому работнику до начала расследования. Ход дисциплинарного расследования и его результаты могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника, за исключением случаев, указанных в федеральном законодательстве об образовании. Материалы расследования по указанному нарушению являются основанием для применения взыскания или освобождения от него.
9.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику, подвергнутому взысканию,   работником, ответственным  за кадровую работу в школе, под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. Отказ работника подписать указанный приказ (распоряжение) оформляются актом.

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

Директор школы  до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или соответствующего профсоюзного органа работников.

9.9. Директор школы обязан в недельный срок рассмотреть заявление соответствующего профсоюзного органа работников о нарушении подчиненными ему руководителями и иными должностными лицами трудового законодательства, коллективного договора или настоящих Правил, иных локальных актов о труде и сообщить представителю работников о результатах рассмотрения и принятых мерах.

9.10. К работникам школы – нарушителям трудовой дисциплины, включая работников, совершивших профессиональные нарушения и нарушения устава школы, наряду с мерами дисциплинарного взыскания могут быть применены иные меры воздействия, предусмотренные законом и локальными нормативными актами школы с учетом мотивированного мнения профсоюзной организации. 
10. Порядок в помещениях школы.
10.1. Ответственность за благоустройство  в учебных помещениях (наличие мебели, учебного оборудования, поддержание нормальной температуры, освещение и пр.) несёт заместитель директора  по административно-хозяйственной части.
За исправность оборудования в лабораториях и кабинетах и за готовность учебных пособий к занятиям отвечают заведующие кабинетами.

10.2. В учебных помещениях  школы  запрещается:

- хождение в верхней одежде и головных уборах;

- громкие разговоры, шум, хождение по коридорам во время занятий;

- курение;

- распитие   спиртных   напитков,   употребление   токсических   и наркотических веществ;

- употребление  нецензурной  лексики  и  иное  антиобщественное поведение.

10.3. Директор школы обязан обеспечить охрану  школы, сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание необходимого порядка в учебных и бытовых помещениях.

Охрана здания, имущества и ответственность за их противопожарное и санитарное состояние возлагается приказом директора  на определенных лиц административно-хозяйственного персонала и заведующих кабинетами.
В праздничные и выходные дни, а также в чрезвычайных ситуациях в помещениях школы  может быть установлен особый режим работы,  дежурства ответственных работников, а также использования имущества.

10.4. Ключи от помещений учебных  кабинетов находятся у дежурного работника  школы  и выдаются по списку, установленному  заместителем директора по административно-хозяйственной работе. Порядок получения и сдачи ключей от помещений школы  определяется директором школы, оформляется приказом (распоряжением) с указанием лиц, ответственных за сохранность помещений и находящегося в них оборудования.

