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Правила внутреннего трудового распорядка
муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения Средняя общеобразовательная школа №6 г. Сегежи (МБОУ СОШ  №6 г. Сегежи)
I. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ), Законом Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации», другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в МБОУ СОШ№6 г. Сегежи.
1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего времени, созданию условий для достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны труда.
Дисциплина в МБОУ СОШ№6 г. Сегежи поддерживается на основе уважения человеческого достоинства обучающихся и работников. Применение методов физического и психического воздействия по отношению к обучающимся не допускается.
1.4. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором;
1.5. Правила утверждаются работодателем по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации (ч. 3 ст. 8 ТК РФ).
1.6. Правила обязательны для всех работников, заключивших трудовой договор с работодателем (в том числе и внешних совместителей) и руководителя МБОУ СОШ №6 г. Сегежи.
Правила соблюдаются на всей территории МБОУ СОШ №6 г. Сегежи.
1.7. Правила доводятся до сведения каждого работника, состоящего или вступающего в трудовые отношения с работодателем в обязательном порядке.
II. Порядок приема, перевода и увольнения работников 
2.1. Порядок приема на работу: 
2.1.1. Перед заключением трудового договора лицо, поступающее на работу в МБОУ СОШ №6 г. Сегежи, обязано предъявить работодателю:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· трудовую книжку (кроме случаев, когда работник поступает на работу по совместительству или впервые) и (или) сведения о трудовой деятельности;
-        документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
· военный билет (временное удостоверение), удостоверение граждан, 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; 
· медицинское заключение по результатам предварительного медицинского осмотра; медицинские осмотры и психиатрические освидетельствования осуществляются за счет средств работодателя;
· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.
2.1.2. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, 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
2.1.3. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора, составленного в письменной форме в двух экземплярах,  один из которых хранится в МБОУ СОШ №6 г. Сегежи, другой - у работника.
Приказ объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.
2.1.4. Трудовой договор с работником заключается на неопределенный срок.
            Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе работодателя в случаях, предусмотренных статьей 59 ТК РФ.
2.1.5. По инициативе работодателя при заключении трудового договора может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.
  Испытание не устанавливается:
· беременным женщинам и лицам, имеющим детей в возрасте до полутора лет;
· лицам, не достигшим возраста 18 лет;
· лицам, окончившим имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающим на работу по полученной специальности;
· лицам, приглашенным на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями.
2.1.6. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя МБОУ СОШ №6 г.Сегежи, его заместителей, главного бухгалтера - не более шести месяцев.
2.1.7. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной.
2.1.8. Трудовые книжки работников хранятся в МБОУ СОШ №6 г.Сегежи. Бланки трудовых книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности. 
2.1.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа  в трудовую книжку о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку. 
2.1.10. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ.
2.1.11. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, уставом, коллективным договором, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором (ч. 3 ст. 68 ТК РФ).
2.2. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу: 
2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ст. 74 ТК РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору.
2.2.2. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца.
Если работник не согласен с  продолжением работы в новых условиях, то работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в учреждении работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья.
2.2.3. Перевод на другую постоянную работу в пределах МБОУ СОШ №6 г.Сегежи   оформляется приказом работодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника.
	2.2.4. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - без освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую работу.
	2.2.5. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением  производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ.
2.2.6. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не допускать к работе) работника:
появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;
по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
2.3. Прекращение трудового договора: 
2.3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 
2.3.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора.
2.3.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия.
О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.
Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы.
Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.
2.3.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее,  чем за две недели (14 календарных дней), если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 
До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, за исключением, когда на освобождаемое место в письменной форме приглашен другой работник, которому в соответствии с ТК РФ не может быть отказано в заключении  трудового договора (перевод).
Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный работником, в случаях, когда заявление об увольнении обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, переезд на другое место жительства, выход на пенсию и т.), а также в случаях установленного нарушения работодателем норм трудового права.
По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу.
Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был  расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.
2.3.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой  договор  может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
2.3.6. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ). 
2.3.7. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными законами, дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются: 
- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения; 
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 
2.3.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом  работодателя. 
С приказом  работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа.
2.3.9.Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность).
2.3.10. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и (или) сведения о трудовой деятельности за период работы у работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенном надлежащим образом, или в форме электронного  документа, подписанного усиленной квалификационной подписью, и произвести с ним окончательный расчет. 
2.3.11. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в трудовой книжке. 
III. Основные права, обязанности сторон и ответственность сторон трудового договора
3.1. Работник имеет право:
3.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые  установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
3.1.2. на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
3.1.3. на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
3.1.4. на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
3.1.5. на отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных  дней, оплачиваемых основных и дополнительных отпусков;
3.1.6. на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
3.1.7. на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными нормативными правовыми актами;
3.1.8. на объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
3.1.9. на участие в управлении МБОУ СОШ №6 г. Сегежи в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, соглашениями и коллективным договором формах;
3.1.10. на ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
3.1.11. на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
3.1.12. на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
3.1.13. на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
3.1.14. на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
3.1.15. пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного учреждения, трудовым договором, законодательством Российской Федерации.

3.2. Работник обязан:
3.2.1. добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные трудовым договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка, соблюдать трудовую дисциплину;
3.2.2. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
	3.2.3. незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в т.ч. имущества третьих лиц, находящихся у работодателя;
	3.2.4. бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу третьих лиц, находящихся у работодателя;
3.2.5. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры за счёт средств работодателя;
3.2.6. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым законодательством;
3.2.7. содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном состоянии, поддерживать чистоту в помещениях МБОУ СОШ №6 г. Сегежи;
3.2.8. экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные ресурсы работодателя;
3.2.9. соблюдать законные права и свободы обучающихся; 
3.2.10. уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и обучающимся;
3.2.11. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательного учреждения, трудовым договором и законодательством Российской Федерации к компетенции работника.
3.3. Педагогические работники образовательного учреждения имеют право:

3.3.1. на самостоятельный выбор и использование методики обучения и воспитания, учебников, учебных пособий и материалов, методов оценки знаний обучающихся;
3.3.2. на внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса в МБОУ СОШ №6 г. Сегежи;
3.3.3.  на повышение квалификации с определенной периодичностью;
3.3.4. на аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в добровольном порядке и получение ее в случае успешного прохождения аттестации;
3.3.5. на сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный оплачиваемый отпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по старости, устанавливаемые в зависимости от должности и условий работы;
3.3.6. на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с федеральными законами и постановлениями Правительства Республики Карелия;
3.3.7. пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного учреждения, трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством Российской Федерации.
3.4. Педагогические работники образовательного учреждения обязаны:
3.4.1. соблюдать права и свободы обучающихся, поддерживать учебную дисциплину, режим посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию обучающихся; 
3.4.2. участвовать в деятельности педагогического и иных советов МБОУ СОШ №6 г. Сегежи, а также в деятельности методических объединений и других формах методической работы; 
3.4.3. обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса; 
3.4.4. осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими); 
3.4.5. выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности; 
3.4.6. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом МБОУ СОШ №6 г. Сегежи, трудовым договором и законодательством Российской Федерации к компетенции педагогического работника.

3.5. Работодатель имеет право:
3.5.1. на управление МБОУ СОШ №6 г. Сегежи, принятие решений в пределах полномочий, предусмотренных уставом учреждения;
3.5.2. на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
3.5.3. на ведение коллективных переговоров через своих представителей и заключение коллективных договоров;
3.5.4. на поощрение работников за добросовестный эффективный труд;
3.5.5. на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;
3.5.6. на привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
3.5.7. на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, в порядке, установленном ТК РФ;
3.5.8. реализовывать иные права, определенные уставом образовательного учреждения, трудовым договором, законодательством Российской Федерации.
3.6. Работодатель обязан:
3.6.1. в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда;
3.6.2. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 
3.6.3. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
3.6.4. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда; 
3.6.5. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 
3.6.6. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
3.6.7. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором; 
3.6.8. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ; 
3.6.9. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
3.6.10. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
3.6.11. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
3.6.12. в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, организовывать проведение за счет собственных средств (средств учредителя) обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников;
3.6.13. производить оплату командировочных расходов при направлении работника для повышения квалификации с  отрывом от работы в другую местность.
3.6.14. не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае медицинских противопоказаний;
3.6.15. создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и реализацию инициатив работников МБОУ СОШ №6 г. Сегежи; 
3.6.16. создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников;
3.6.17.поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе;
3.6.18. исполнять иные обязанности, определенные уставом МБОУ СОШ №6 г. Сегежи, трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством Российской Федерации.
3.7. Ответственность сторон трудового договора:
3.7.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются меры дисциплинарной, административной, уголовной и гражданско-правовой ответственности в порядке и на условиях, определенных федеральными законами.
3.7.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами.
3.7.3. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 232 ТК РФ).
3.7.4. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной ТК РФ или иными федеральными законами.
3.8. Работникам запрещается: 
3.8.1. курить[footnoteRef:2], распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и психотропные вещества, хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. [2:  В соответствии со ст. 6 Федерального закона от 10 июля 2001 г № 87-ФЗ «Об ограничении курения табака» в целях снижения вредного воздействия табачного дыма запрещается курение табака на территориях и в помещениях образовательных организаций, за исключением курения табака в специально отведенных местах для курения табака (обязанность по оснащению специально отведенных мест для курения табака возлагается на работодателя).] 

3.8.2. Педагогическим работникам запрещается: 
-   изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий);
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;
-  удалять обучающихся с уроков (занятий), в том числе освобождать их для выполнения поручений, не связанных с образовательным процессом. 
IV. Режим работы МБОУ СОШ №6 г. Сегежи
4.1. В целях обеспечения стабильного функционирования МБОУ СОШ №6 г. Сегежи, реализации прав обучающихся на получение качественного образования, а также выполнения Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012г. № 273-ФЗ, в соответствии с типовым положением «Об общеобразовательном учреждении» установить:
- учебный год  начинается  1 сентября  и заканчивается в соответствии  с учебным планом соответствующей общеобразовательной программы. 
Всего: 
· 33 учебные недели для первоклассников
· 34 учебные недели для 2- 6 классов
· 35 учебных недель для 7- 11 классов
      - продолжительность урока 40 -45 минут, для первоклассников 35- 40 минут;
Обучающиеся  5-9 классов обучаются по 5- 6 дневной учебной неделе. 
Для обучающихся 10, 11 классов обязательная 6-дневная учебная неделя.        Расписание звонков:
I смена                                                            II смена
1 урок  8.15 – 8.55   перемена 20 минут     13.15 – 13.55. перемена 10 минут
2 урок  9.15 – 9.55   перемена 20 минут      14.05. – 14.45 перемена 20 минут
3 урок 10.15 – 10.55 перемена 20 минут     15.05. – 15.45 перемена 10 минут
4 урок 11.15 – 11.55. перемена 20 минут    15.55 – 16.35 перемена 10 минут
5 урок 12.15 – 12.55 перемена 20 минут     16.45.-17.25 
6 урок 13.15 – 13.55 перемена 10 минут
7 урок 14.05.-14.45  
Продолжительность каникул в течение учебного года составляет не менее 30 календарных дней. Для обучающихся в первом классе устанавливаются в течение года дополнительные недельные каникулы.
4.2. По определенному графику организуется дежурство классов по школе. В обязанности дежурных классов входит обеспечение дисциплины обучающихся, санитарное состояние, сохранность имущества МБОУ СОШ №6 г. Сегежи.
4.3. Педагогические работники привлекаются к дежурству по школе в рабочее время. Дежурство  начинается в 8.00 час. и заканчивается на 20 минут позже окончания последнего урока.
График дежурств составляется на месяц  и утверждается директором школы.

4.4. Категорически запрещается отпускать учеников с уроков на различные мероприятия (репетиции, соревнования) без разрешения администрации МБОУ СОШ №6 г. Сегежи.
	4.5. Внесение изменений в классные журналы, а именно: зачисление и выбытие обучающихся, осуществляет только классный руководитель по указанию руководителя МБОУ СОШ №6 г. Сегежи. Исправление оценок в классном журнале допускается по согласованию с руководителем МБОУ СОШ №6 г. Сегежи. 
4.6. Замена уроков производится только по согласованию с руководителем МБОУ СОШ  №6 г. Сегежи.
4.7. Не допускается присутствие на учебных занятиях посторонних лиц без согласования с администрацией МБОУ СОШ №6 г. Сегежи.
	4.8.  Курение учеников и учителей на территории МБОУ СОШ №6 г. Сегежи категорически запрещается.
4.9. При выходе на работу после болезни работники МБОУ СОШ №6 г. Сегежи обязаны предъявить лист нетрудоспособности.
	4.10. Проведение учителями внеклассных мероприятий за пределами МБОУ СОШ №6 г. Сегежи осуществляется только после издания приказа руководителя МБОУ СОШ №6 г. Сегежи. 
	4.11. Питание обучающихся организуется по графику. Классные руководители сопровождают обучающихся в столовую, присутствуют при приеме пищи и обеспечивают порядок. Ответственность за организацию питания обучающихся возложена на классных руководителей. На учебный год приказом директора назначается ответственный за организацию питания в школе.
			V. Рабочее время и время отдыха
5.1.Рабочее время - время, в течении которого работник  в соответствии с правилами внутреннего распорядка и условиями трудового договора   должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с ТК РФ, другими Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ относятся к рабочему времени (статья 91 ТК РФ)
	5.2 Режим рабочего времени и времени отдыха  работников  определяется  с учетом режима  работы  МБОУ СОШ №6 г. Сегежи
Для административного, учебно-вспомогательного и  обслуживающего персонала  режим работы  определяется графиком работы (приложение №10). 
 Режим работы руководителей ОО определяется графиком работы с учетом необходимости обеспечения руководящих функций. 
	Для работников, режим работы которых отличается от общеустановленных, 
определяется графиком   сменности  с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю. График сменности утверждается администрацией школы по согласованию с профсоюзным комитетом школы, объявляется  работникам под расписку и вывешивается  на видном месте не позднее, чем за  месяц  до введения его в действие.
	Для  педагогических работников  режим работы определяется учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них, Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка  в соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, графиком работы  учителей (приложение №11).	
5.3. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания, время и продолжительность которого определяется правилами внутреннего трудового распорядка МБОУ СОШ №6 г. Сегежи  (графиком работы).
Для учителей, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается: возможность приема пищи обеспечивается одновременно вместе с обучающимися.
	5.4.Продолжительность  рабочего времени конкретного работника устанавливается трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения, коллективного договора и  с учетом результатов специальной оценки условий труда. Федеральным законом может устанавливаться сокращенная продолжительность рабочего времени  (ст. 92 ТК РФ).
5.5. Для руководителя, заместителей руководителя, руководителей структурных подразделений, работников из числа административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала МБОУ СОШ №6 г. Сегежи устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю.
5.6. Для работников и руководителей МБОУ СОШ  №6 г. Сегежи (женщин) — устанавливается  36-часовая рабочая неделя, если меньшая продолжительность не предусмотрена иными законодательными актами. При этом заработная плата выплачивается в том же размере, что и при полной продолжительности еженедельной работы (40 часов).
5.7.Для педагогических работников МБОУ СОШ №6 г. Сегежи устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю
Продолжительность ежедневной работы  не может превышать  для работников при 36 часовой неделе -8 часов. 
 Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником
          5.8. По соглашению между работниками и работодателем при приеме на работу могут устанавливаться неполный рабочий день или неполная рабочая неделя.
	Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день для беременных женщин; одного из родителей, имеющих ребёнка в возрасте до 14 лет, ребёнка – инвалида в возрасте до 18 лет.
	5.9.Работа на условиях неполного рабочего времени не влечёт для работников каких – либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав. ( ст. 93 ТК РФ).
	5.10. Работа в ночное время.
Ночное время с 22.00 до 6.00 утра. 
	5.11.К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины, инвалиды, лица, не достигшие 18 лет, женщины, имеющие детей в возрасте до 3- х лет, детей- инвалидов. При этом, указанные работники должны в письменной форме быть ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время ( ст. 96 ТК РФ).
	5.12. Продолжительность рабочей недели (шестидневная или пятидневная) непрерывная рабочая неделя с (соответственно с одним или двумя) выходными днями в неделю устанавливается для работников правилами внутреннего трудового распорядки и трудовыми договорам.
 Общим выходным днём является воскресенье.
	5.13. Привлечение работников в выходные дни – только с их письменного согласия и по письменному распоряжению работодателя.
	5.14.Работникам ежегодно предоставляется отпуск с сохранением места работы и среднего заработка.
График отпусков обязателен как для работников, так и для работодателя.
	О времени начала отпуска работник должен быть извещён  под роспись не позднее  чем за две  недели до его начала. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделён на две части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 (четырнадцати) календарных дней.
Отзыв из отпуска допускается только с согласия работника.
	5.15.По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, предусмотренной настоящим Кодексом, федеральным законом, коллективным договором.
	5.16. Работа в установленные для работника графиками  выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случае, предусмотренных законодательством.
	Дежурство во внерабочее время допускается в исключительных случаях не чаще одного раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и дежурство.
	5.17. Расписание занятий составляется, исходя из педагогической целесообразности с учётом наиболее благоприятного режима труда и отдыха обучающихся и максимальной экономии времени педагогических работников. Педагогическим  работникам школы там, где это возможно, предусматривается один выходной день в неделю для методической работы и повышения квалификации.
	5.18. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также летних каникул, не совпадающие с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды, а  также в периоды отмены занятий в школе они могут привлекаться к педагогической работе в пределах времени , не превышающего учебной нагрузки.
	В каникулярное время учебно- воспитательный и обслуживающих персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных занятий, в пределах установленного им рабочего времени.
	5.19.Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия внутришкольных объединений, совещания не должны продолжаться , как правило, более двух часов; родительские собрания от 40 минут до полутора часов.

                                      VI. Поощрения за успехи в работе
6.1. Работодатель применяет к работникам учреждения, добросовестно исполняющим трудовые обязанности, следующие виды поощрений: объявление благодарности, премия, награждение ценным подарком, почетной грамотой, представление к званию лучшего по профессии, а также снятие ранее наложенного дисциплинарного взыскания, в случае его наличия.  
6.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены в установленном порядке к государственным, ведомственным  наградам.
VII. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение
7.1.  За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, установленных уставом образовательного учреждения, трудовым договором, настоящими Правилами, приказами и письменными распоряжениями руководителя, изданными в соответствии с действующим законодательством,  работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по основаниям, предусмотренным п. 5, 6, 9 или 10 части первой ст. 81 ТК РФ, а также п. 7, 8 части первой ст. 81 ТК РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей;
- увольнение педагогических работников по основаниям, предусмотренным п.п. 1,2 ст. 336 ТК РФ.
7.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при которых он был совершен.
7.3.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).
Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
7.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником МБОУ СОШ №6 г. Сегежи норм профессионального поведения или устава образовательного учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана работнику. 
Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного лица, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся (пункты 2 и 3 ст. 55 Закона РФ «Об образовании»). 
7.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.
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 его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом  под роспись, то составляется соответствующий акт.
7.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
Работодатель 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 выборного органа первичной профсоюзной организации.
7.8. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.
7.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам МБОУ СОШ №6 г. Сегежи, суд.
VIII. Заключительные положения
8.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в МБОУ СОШ № 6 г.Сегежи на видном месте.
8.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.
8.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них изменениями и дополнениями,  работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления.

