Приложение № 2 
к коллективному договору

Согласовано:                                                                                                          Утверждено:
ППК школы ______ Л. И. Зверева                                    Директор школы ________ Н. Е. Малина
от «______»________ 2023г.                                              Приказ №                от «_____»______ 2023г.
Правила

внутреннего трудового распорядка

для работников        муниципального  бюджетного общеобразовательного учреждения «Колбинская средняя  школа»

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в соответствии с требованиями ст.189-190 Трудового кодекса Российской Федерации и на основе Типовых правил внутреннего трудового распорядка для работников общеобразовательных школ системы Министерства просвещения и Уставом образовательного учреждения.

1.2.  Настоящие Правила утверждены руководителем образовательного учреждения с учетом мнения профсоюзного комитета.

1.3.    Настоящие Правила являются приложением к коллективному договору.

1.4.    Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко регламентировать организацию работы всего трудового коллектива школы, способствовать нормальной работе, обеспечению нормального использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию условий для эффективной работы.

1.5.   Под дисциплиной труда в настоящих Правилах  понимается: обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенными в соответствии с Трудовым кодексом, иными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными актами учреждения.
1.6.    Настоящие Правила вывешиваются в ОУ на видном месте.

1.7. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка  работников под роспись.

2.   ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ.

2.1   Трудовые отношения в ОУ  регулируются Трудовым Кодексом РФ, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом  МБОУ «Колбинская СШ».   

2.2.  Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с директором  ОУ.

Трудовой договор (контракт) между работником и работодателем  заключается в письменной форме. Приём на работу оформляется приказом директора  школы в 3 -х дневный срок со дня фактического начала работы.  Приказ объявляется работнику под роспись.

2.3. При приёме на работу (заключение трудового договора) работник обязан предоставить  следующие  документы:
  - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 65 ст. 66.1 ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том 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 о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 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;

справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию.

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

     -  справку об наличии или отсутствия  судимости;

2.4. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием должности и графика работы.

2.5. При приёме на работу работодатель обязан ознакомить работника со следующими документами:

                            а) Уставом МБОУ «Колбинская СШ»;

                            б) Правилами внутреннего трудового распорядка;

                            в) Коллективным договором;

                            г) Должностной  инструкцией;

                            д) Инструкциями по охране труда и правилами по техники безопасности;

                           е) Проинформировать об условиях труда и его оплате;

                           ж) иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника.

 2.6.   Работодатель может устанавливать испытательный срок не более 3-х месяцев, в том числе  для отдельных категорий может быть установлен испытательный срок до 6  месяцев.

 2.7. Прекращение трудового договора может иметь место  только по основаниям, предусмотренными  законодательством. Трудовой договор может быть аннулирован, если в день определенный работодателем днем начала работы работник на работу не вышел.
 2.8.  На каждого  работника  оформляется   трудовая  книжка в соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки сотрудников ОУ  хранятся в ОУ.  с 01.01.2020г. по желанию работника трудовая книжка может быть в электронной форме по заявлению работника.
 2.9.  На каждого работника ведётся личное дело, которое состоит из:

       - заявления о приеме на работу;

      - заявления с разрешением на использование персональных данных;

      - автобиографии;

      - копии документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, свидетельства о браке, выписок из приказа 
  о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях, копии ИНН, страхового свидетельства государственного пенсионного 
   страхования, паспорта, медицинского полиса;

      -   учётная карточка Т – 2;

      - справка о наличии или отсутствия  судимости;

      - аттестационный лист.

   Личное дело работника хранится  в ОУ.

  2.10.  По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме (ст.72.2 ТК РФ), работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.

В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий.

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 или организационного 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, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника.

При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями второй и третьей настоящей статьи, оплата труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.
.

  2.11. В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в школе (изменение  классов-комплектов, учебного плана, режима работы школы  и т.п.) допускается:  при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника,  системы и размеры оплаты труда, льгот, режимы работы, изменения объёма учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установления или отмены дополнительных видов работы (классного руководства, заведования кабинетом, мастерскими), совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда.

  2.12.  Работник должен быть поставлен в известность об изменении существенных условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние  условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор (контракт) прекращается в соответствии с Трудового Кодекса  Российской Федерации.
2.13. Увольнение работника по инициативе работодателя может быть в случаях согласно ст. 81  Трудового Кодекса  Российской Федерации.
2.14. Увольнения работника по собственной инициативе - работник может расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели. Расторжение трудового договора по соглашению сторон возможно и до истечения срока предупреждения об увольнении.
2.15. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной нагрузки) может производиться только по окончании учебного года.

2.16. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работников:

   -   появившихся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или  токсического опьянения;

   -  не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

  -   не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и периодический медицинский осмотр;

  - при выявлении в соответствии медицинским заключением противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым договором;

 - по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, а также согласно ст. 76 Трудового Кодекса  Российской Федерации.
3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

3.1.  Работодатель имеет право:
- на управление образовательным процессом. Директор школы  является единоличным исполнительным органом.

- Директор школы  имеет право заключать и расторгать трудовые договоры с работниками.
- Поощрять работников за  добросовестный эффективный труд;

- Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

- Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности  в порядке установленного Трудовым  Кодексом  РФ,  внутренними локальными актами.

- Принимать локальные нормативные акты;

- Назначать работникам стимулирующих и иные выплат в соответствии с действующим законодательством и положением об оплате труда работников МБОУ «Колбинская СШ»

 - Налагать дисциплинарное взыскание в соответствии с действующим законодательством и применять меры морального и материального поощрения в соответствии с действующим ОУ Положением.

3.2. Работодатель обязан:

- создавать необходимые условия для работников и учащихся  ОУ, применять необходимые меры к улучшению положения работников и учащихся ОУ.

- согласовывать с профсоюзным комитетом ОУ предусмотренные действующим законодательством вопросы, связанные с трудовыми отношениями.

- обязан информировать трудовой коллектив (представительный орган трудового коллектива):

- о перспективах развития ОУ;

- об изменениях структуры, штатах ОУ;

- о бюджете ОУ, о расходовании внебюджетных средств.

- обязан осуществлять  внутришкольный контроль, посещение уроков, мероприятий в соответствии с планом работы  школы.

 - Возлагать на работников обязанности, не предусмотренные трудовым договором, в пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым законодательством.

- Обеспечивать безопасность  и условия труда, соответствующие государственными нормативными требованиями охраны труда;
- Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

- Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными  их трудовой деятельностью;

- Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

- Выплачивать в полном размере заработную плату.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ.

4.1. Работник имеет право:

- на  заключение, изменение и расторжение  трудового договора в порядке и условиях установленных Трудовым Кодексом Российской Федерации.

-  на рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда и обусловленного трудовым договором;

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

- на отдых, предоставлением еженедельных выходных дней – суббота, воскресенье, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, обеденный перерыв не менее 30 минут и не более 2 часов через каждые 6 часов работы;

-  на полную  достоверную информацию об условиях труда  и требованиях охраны труда на рабочем месте;
- на профессиональную подготовку и переподготовку и повышение своей квалификации, но не реже 1 раза в 3 года;
-на объединения, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

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

- на возмещение вреда, причиненными  ему в связи с исполнением трудовых обязанностей;

- на  обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
4.2. Работники школы обязаны:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

- соблюдать трудовую дисциплину, кодекс этики работника школы, как в школе так и вне школы;
- выполнять установленные нормы труда;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
- бережно относится к имуществу ОУ, а также к имуществу других работников;

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозе жизни и здоровью участников образовательного процесса, сохранности имущества работодателя (если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества;

  - соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и полно  исполнять распоряжение администрации;

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

 -  обо всех случаях травматизма и несчастных случаях  немедленно сообщать администрации;

- обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся;

- ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры;

 - содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещении школы;
- бережно использовать материалы, рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду;

 - своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;

-  уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса, в школе запрещено как физическое, так и психологическое воздействие на участников образовательного процесса;
  -  создавать творческие условия для получения глубоких и прочных знаний, умений и навыков учащимися; обеспечивать сотрудничество с учащимися в процессе обучения и во внеурочной работе;

  -  изучать индивидуальные способности учащихся, их семейно-бытовые условия, использовать в работе современные достижения психолого-педагогической науки;

 -  обеспечивать гласность оценки, своевременность и аргументированность ее выставления;

-  воспитывать учащихся на основе общечеловеческих ценностей, демократии и гуманизма, показывать личный пример следования им;

-  поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) учащихся, оказывать им практическую и консультативную помощь в воспитании ребенка, привлекать родителей к посильному участию в организации образовательного процесса; 
- строго запрещено доводить до родителей сведения об его ребенке в присутствии других лиц - в коридорах школы, магазине и.т.д. а так же в присутствии других посторонних лиц; 

-  предоставлять возможность администрации посещать свои уроки внеклассные мероприятия для осуществления внутришкольного контроля в соответствии с планом школы;

- предоставлять возможность родителям, другим педагогам посещать свои уроки (по согласованию).

- при отправлении работника в командировку, работник обязан предоставить подтверждающие документы нахождения в командировке, в течение последующих 3 – дней.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА.

5.1.  В школе устанавливается 5-дневная рабочая неделя с 2 –мя выходными днями – суббота и воскресенье. 

5.2.  Продолжительность рабочей недели – не более 36 часов. Для мужчин (работник по обслуживанию зданий, сторож, дворник, водитель школьного автобуса)- не более 40 часов.
Работникам школы запрещается - курить в помещении и на территории  ОУ, находится в головных уборах,  грязной обуви; громко разговаривать  в коридорах во время занятий;

5.3. Режим работы работников школы:

      Педагогические работники:

              - учителя приходят на работу  за 15 минут до начала первого урока;

             - дежурный учитель приходит на работу  за 20 минут до начала первого урока;

             -  заместителям директора по УВР и ВР устанавливается ненормированный рабочий день с последующем предоставлением оплачиваемых отгулов.

Окончание работы каждый день  для педагогических работников - согласно с их тарификацией на данный учебный год, должностными обязанностями,  расписанием занятий и внеурочной занятости детей, плана работы ОУ на данный день, а так же производственной необходимостью.  
             -  продолжительность урока в школе длится 45 минут. 
 Педагогическим работникам запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;

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

- удалять учащихся с уроков;

- отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным процессом  мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений и пр.;

- отвлекать педагогических и руководящих работников ОУ в учебное время от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;
 Классные руководители:

- проведение родительских собраний не реже одного раза в четверть;

- еженедельную проверку ведения дневников обучающимися;

- своевременную передачу родителям обучающихся информации и требований администрации школы;

- своевременное составление установленной отчетной документации и ее представление непосредственным руководителям;

- своевременное и аккуратное заполнение в журнале страничек классного руководителя;

- создание благоприятной микросреды и морально-психологического климата для каждого обучающегося;

- организацию дежурства класса по школе (согласно положению) и классу;

- организацию дежурства  дежурных учащихся по учебным кабинетам в учебное время.

- помощь учащимся в учебной деятельности, в решении проблем, возникающих в общении с товарищами, учителями и родителями, в получении дополнительного образования через систему кружков, секций, студий и т.п.;

- обновление содержания воспитательной работы класса в соответствии с возрастными интересами обучающихся;

- сохранность оборудования, мебели и санитарного состояния закрепленного помещения;

- получение обучающимися горячего питания в столовой.

5.4. Методический день  при пятидневной рабочей неделе предоставляется директором школы только по производственной необходимости. 
 5.5.  Режим работы    подсобного персонала:

            - уборщики служебных помещений:  - работающие в первой половине дня,  открывают школу в  7.00 работают    до 14.00  - дают звонки с уроков и на уроки, осуществляют функции охраны школы - заносят в журнал всех посторонних, кто приходит в школу, следят за гардеробом, делают замечания учащимся, если они нарушают дисциплину,  ежедневно проводят влажную уборку - притирают  пыль, подоконники, моют двери,  поливают цветы, после каждого  урока проводят влажную  уборку. При необходимости принимают телефонные звонки.  Рабочее время работающего с утра завершается с приходом сменного работника. В каникулярное время  могут привлекаться  к выполнению других работ, не требующих квалификационных  навыков.
    - работающие  во второй половине дня, приходят на работу - в 14.00 -  дают звонки с уроков и на уроки, осуществляют функции охраны школы  - заносят в журнал всех посторонних, кто приходит в школу, следят за гардеробом, делают замечания учащимся,  если они нарушают дисциплину, при необходимости принимают телефонные звонки.  После ухода учащихся из школы подметают и моют полы, вытирают пыль, поливают цветы (по необходимости), моют  двери, моют туалеты. Отвечают за пожарную безопасность, в случае необходимости сообщают директору, в его отсутствие – заведующему хозяйством, заместителям директора.
 Спортзал моется по графику.  Рабочее время заканчивается в 21.00 в том здании, в котором работник работал в данный день,  с приходом на работу сторожа.   В летнее время уборщики служебных помещений привлекаются к ремонту школы – побелка, покраска, посадка растений, поливка.
            - дворник - начало работы  8.00 утра до 16.00. Зимой убирает снег с тротуара и дорожек,  при большом количестве снега рабочий день по согласованию с директором либо заведующем хозяйством, возможно, разделить на части,   при температуре воздуха  - 30 и ниже,  работа на свежем воздухе не более часа с дальнейшим перерывом 30 минут для обогрева и отдыха. Убирает сосульки с крыш  зданий. Весной, осенью, летом, убирает мусор, подметает тротуар, помогает рабочему по обслуживанию зданий убирать траву с территории школы. Чистит уличные  туалеты.  При отсутствии большой занятости работодатель имеет право привлечь дворника к другим видам работы, если они не требуют  квалификации и не носят угрозы жизни и здоровья работника. В летнее время при отсутствии объема работы обусловленного трудовым договором может привлекаться к ремонтным работам в школе. В каникулярное время  может привлекаться  к выполнению других работ, не требующих квалификационных  навыков.
           - сторожа работают  согласно графика работы на каждый месяц - время начала работы в  рабочие дни  21.00 - работающим  в ночное время и с 7.00  работающим в дневное время. В выходные и праздничные дни -  время начала работы в  рабочие дни  20.00 - работающим  в ночное время и с 8.00  работающим в дневное время. Окончание работы, согласно графика работы сторожей. При приходе на работу сторож обязан обойти охраняемые здания, проверить двери и окна, краны, в холодное время слить воду из кранов, обойти  прилагаемую к школе территорию. На протяжении всего дежурства сторож через каждый 1 час обходит вверенные ему здания. В течение рабочего времени сторожу представляется время  для обеда,  покидать рабочее место без разрешения работодателя   сторожу категорически запрещается. Сторож следит за тем, чтобы по территории школы не ходили посторонние люди, обо всех случаях, произошедшими на территории и в зданиях школы сторожа своевременно сообщают директору школы. Выгоняют скот с территории школы. В летнее и каникулярное время поливают цветы, как в  зданиях школы, так и на клумбах. В учебное время (если учебные занятия выпадают на субботу) выполняют функции уборщиков служебных помещений – дают звонки с уроков и на уроки.  Сторожам школы  запрещается самовольно изменять график работы, привлекать к работе (вместо себя) посторонних лиц, уходить  с работы и приходить на работу раньше положенного времени. При любых изменениях  необходимо своевременно письменно ставить в известность директора школы. Отвечают за пожарную безопасность, в случае необходимости сообщают директору, в его отсутствие – заведующему хозяйством, заместителям директора.
Уборщики служебных помещений и сторожа своевременно, в случае если сработала пожарная сигнализация, обходят здания школы  - если возникло возгорание действуют согласно инструкции – действия работников во время пожара, если пожарная сигнализация сработала по иной причине обязательно позвонить  по телефону 34-105 поставить в известность ПЧ, о том, что у нас нет пожара, а так же позвонить по телефону 34 – 165- ответственному за ПБ школы и сообщить о срабатывании пожарной сигнализации.  

         - повар приходит на работу в 7.00 до 14.15, выполняет свои должностные обязанности, заполняет журналы, ставит пробы, вовремя вывешивается меню. Соблюдает САНПИН нормы. В летнее время может  привлекаться к ремонту школы. В каникулярное время  может привлекаться  к выполнению других работ, не требующих квалификационных  навыков.
         -  подсобный рабочий  приходит на работу в 7.45  работает до 15.00. Работает,  согласно своих  должностных обязанностей.  В летнее время может  привлекаться к ремонту школы. В каникулярное время  может привлекаться  к выполнению других работ, не требующих квалификационных  навыков.
        -   рабочий по обслуживанию зданий  приходит на работу 8.00 работает до 16.00. Работает согласно своих должностных обязанностей. В летнее время привлекается к ремонтным работам в школе. В каникулярное время  может привлекаться  к выполнению других работ не требующих квалификационных  навыков.

        - заведующий хозяйством  - рабочее время начинается в 8.00 утра до 15.00 согласно 36 часовой недели.  В случае необходимости работодатель имеет право привлекать завхоза к сверхурочной работе. Завхоз  контролирует, руководит, корректирует работу обслуживающего  персонала. Строго выполняет  свои должностные обязанности.  В каникулярное время  может привлекаться  к выполнению других работ, не требующих квалификационных  навыков. 
          - водитель автобуса – рабочее время начинается с 07.00 до 09.00 предрейсовый инструктаж, медосмотр, ТО,  подвоз учащихся в школу; с 09.00 до 11.00 – осмотр автобуса. мелкосрочный ремонт, уборка автобуса, заправка автобуса; с 11.00 до 13. 00 – обед;

 с 13.30 до  14.30  – доставка учащихся   1 класса из школы домой; с 15.30 до 17.00 доставка учащихся 2- 11 классов из школы домой, осмотр автобуса, подготовка к завтрашнему рейсу.
5.7. Работодатель может привлекать работников  к сверхурочной работе согласно ст. 99 Трудового Кодекса РФ.

5.8. Все работники школы не имеют права без уважительной причины покидать рабочее место, не уведомив письменно (заявление) работодателя, если работник не имеет возможности выйти на работу он обязан срочно в течение часа сообщить работодателю об этом, с предоставлением в дальнейшем документа.  Больничный лист предоставляет в первый день выхода на работу.
5.9. Больничный лист заполняется работодателем в течение десяти дней и отдается в бухгалтерию на оплату.

5.10.Привлечение работников в выходные и праздничные дни (искл. сторожа) возможно только с письменного согласия работника с предоставлением компенсации – отгула либо оплаты в двойном размере. 
5.11. Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях, не чаще одного раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и дежурство.

5.12. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор школы по согласованию с профсоюзным комитетом до ухода работника в отпуск.

При этом:

- у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность классов и объём учебной нагрузки; 

- объём учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года;
- Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях, если изменилось количество классов, или количество часов по учебному плану, по учебной программе (ст.66 «Типовое положение об образовательном учреждении);
- учебная нагрузка менее ставки допускается, если по данной специальности, по которой работает учитель, нет часов на ставку;
5.13.Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из педагогической целесообразности, с учётом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников. А также с учетом САНПИН норм.
5.14.Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий данного педагога. График дежурств составляется на полугодие и утверждается директором школы по согласованию с профсоюзным органом.

5.15.Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды, а также периоды отмены занятий в школе они могут привлекаться администрацией школы к педагогической, организационной и методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки и не связанной с их должностными обязанностями. Если работодатель не привлек работника, к какому - либо виду работы, то рабочее время работника в это время определяется приказом директора согласно тарификации педагогического работника на данный учебный год. 
5.16.В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени.

5.17. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия внутришкольных методических объединений, совещания, общее собрание трудового коллектива, родительские собрания, собрания коллектива учащихся не должны продолжаться, как правило,  более  3 часов.

5.18.По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами ОУ.

5.19. Ненормированный рабочий день устанавливается заместителям директора по учебно-воспитательной работе и воспитательной работе. 
5.20. Учет рабочего времени организуется ОУ в соответствии с требованиями действующего законодательства - ежедневно ведется журнал учета рабочего времени на основании, которого заполняется табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы.
5.21. Общими выходными днями являются суббота и воскресенье. 

5.22. Сторожам выходной день представляется в  дни недели согласно графику работы;

5.23. Нерабочие праздничные дни устанавливаются законодательством РФ;
5.24. Работникам ОУ предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее  36 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск сроком 64 календарных дня.

 Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем по согласованию с профсоюзным комитетом до 15 декабря текущего года. 
5.25. Педагогические работники ОУ не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года. 

6. ОПЛАТА ТРУДА.

6.1. Оплата труда работников ОУ осуществляется в соответствии с  новой системой оплаты труда работников ОУ, введенной с 01.09.2011г. до 30.09.2014г. С 01.10.2014г. в НСОТ вносятся изменения.
6.2.  Оплата труда работников осуществляется в зависимости от:

       - ставки заработной платы, которая устанавливается на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации;

       - выплат компенсационного характера -  работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда; за работу в сельской местности (кроме обслуживающего персонала); районный коэффициент за стаж работы; доплата сторожам за работу в ночное время; северная надбавка;
       - выплаты стимулирующего характера согласно положению об оплате труда муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Колбинская средняя школа»

6.3. Тарификация на новый учебный год утверждается директором по согласованию с профсоюзным комитетом на основе предварительной тарификации, разработанной и доведенной педагогическим работникам под роспись не позднее ухода работника в очередной оплачиваемый  отпуск.

6.5. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной форме каждого работника (ст.136 ТК РФ):

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период;

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику;

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний;

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 настоящего Кодекса для принятия локальных нормативных актов.

Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им работы либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы.

Место и сроки выплаты заработной платы в неденежной форме определяются коллективным договором или трудовым договором.

Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается федеральным законом или трудовым договором.

Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца.  Аванс выплачивается  20 числа за текущий месяц, заработная плата 10 числа за предыдущий месяц. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
6.6. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства.

6.7. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих временно отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства.
6.8. Работникам с ненормированным рабочим днем устанавливается дополнительно оплачиваемый отпуск - 3 дня  в соответствии с нормативными документами учреждения.
7.  МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ  И НАКАЗАНИЯ.

        7,1. В ОУ применяются меры морального и материального поощрения работников.

        7.2. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие   

             достижения в работе применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности;

- награждение Почетной грамотой;

- представление к званиям «Заслуженный учитель края», «Заслуженный учитель РФ», «Почетный работник образования».

          7.3.  Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с соответствующим профсоюзным органом школы.

          7.4.  Поощрения объявляются приказом директора школы и доводятся до сведения работника, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 
        7.5. Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, не выполнение Устава школы, правил внутреннего трудового распорядка влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания согласно ст. 192 Трудового Кодекса РФ.
         7.6.  Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах представленных ей прав.

                За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.

         7.7.  До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины администрация должна затребовать объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения,  либо устное объяснение не препятствуют применению взыскания.       

          7.8.  Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений, не считая времени болезни и отпуска работника.

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

          7.9. Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания.

          7.10. К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в течение срока действия этих взысканий согласно Трудового Кодекса РФ.

           7.11. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если в течение года не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Директор школы вправе снять взыскание досрочно по ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

           7.12. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором (Уставом школы  и Правилами внутреннего трудового распорядка), если уже применялись меры дисциплинарного или общественного воздействия, за прогул (в том числе за отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительной причины, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии, а также состоянии наркотического или токсического опьянения.

           7.13. Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником (ст. 336 ТК РФ), а также с руководителем, заместителем руководителя государственной или муниципальной образовательной организации являются:
1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, осуществляющей образовательную деятельность;

2)  применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника;
3) достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности в соответствии со статьей 332.1 настоящего Кодекса;
Лист  ознакомления с коллективным договором 
	№
	Ф. И. О.
	должность
	Дата
	Подпись

	1
	Богданова Надежда Николаевна
	повар
	
	

	2
	Бульбакова Елена Викторовна
	библиотекарь
	
	

	3
	Бульбакова  Лариса Григорьевна
	заведующая хозяйством
	
	

	4
	Буравченко Алексей Владимирович
	рабочий по обслуживанию зданий
	
	

	5
	Буравченко Олеся Юрьевна
	сторож
	
	

	6
	Жигулина Кристина Сергеевна
	учитель
	
	

	7
	Зверева Людмила Ивановна
	учитель
	
	

	8
	Димитриадис Ирина Николаевна
	учитель
	
	

	9
	Кадуцкий Петр Иванович
	сторож
	
	

	10
	Кимадзе Любовь Викторовна 
	сторож
	
	

	11
	Конева Наталья Юрьевна
	учитель
	
	

	12
	Куценкова Анна Владимировна
	подсобный рабочий
	
	

	13
	Кудрявцева Татьяна Васильевна
	учитель
	
	

	14
	Кудрявцев Олег Валерьевич
	сторож
	
	

	15
	Курганов Геннадий Григорьевич
	водитель
	
	

	16
	Кургуз Сергей Владимирович
	дворник
	
	

	17
	Малин Владимир Валерьевич
	учитель
	
	

	18
	Марачевская Ирина Геннадьевна
	уборщик служебных помещений
	
	

	19
	Митина Екатерина Александровна
	учитель
	
	

	20
	Муфтахова  Светлана Александровна
	учитель
	
	

	21
	Панасюк Александр Александрович 
	учитель
	
	

	22
	Пичкарева Анна Анатольевна
	уборщик служебных помещений
	
	

	23
	Прудникова Наталья Александровна
	учитель
	
	

	24
	Петроченко Любовь Васильевна
	учитель
	
	

	25
	Сазонова Надежда Андреевна
	учитель
	
	

	26
	Резанова Юлия Афанасьевна
	учитель
	
	

	27
	Ширяева Галина Анатольевна
	сторож
	
	

	28
	Федотова Светлана Александровна
	уборщик служебных помещений
	
	

	29
	Федченко Дмитрий Викторович
	сторож
	
	

	30
	Юдакина Елена Николаевна
	уборщик служебных помещений
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


