	[image: image1.jpg]Coraacosano
npeceaTe s MEpBHUAOR-IpodCoomOf
opraswaH KoM ﬁ_ /E.10 Cramxus
Tporokon No.5'__or £9 & 2011r

BHYTPEHHEFO TPYJIOBOTO PACTIOPSI/IKA
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1. OBWME MOJOKEHHS

1.1. B cooserctsii ¢ Konctutyuueit Poccuiickoii Qeniepaunn Kaxabiit
HMeeT NpABO Ha TPYA, KOTOpHII OH CBOGOZHO BHIOMPAeT WM HA KoTOpbii
€BOGOAHO COrAMIACTCS, NPABO PACTIOPAKATHCS CBOHMH CTIOCOGHOCTAMH K TPYAY,
BHIGHPATE Mpohecciio 1 PO 3aHATHIA, a TaKKe NPABO HA JAUMTY OT Ge3paGoTHILSI.
Tpuny uirensubiii Tpya sanperuen.

1.2. Tlpaswna BHyTpeiHero Tpynosoro pacmopaka aanee [lpasnna
paspaGoTanhi b cooTsercTBii ¢ DesepansubiM 3aKoHOM Pocchtickoii Dexepati
or 30.12.2001r. Ne 197-®3, Tpynosoro Koaexca Poccriickoii denepaun (o
cocTosmio Ha 15 despanst 2004r), denepansroro 3axona «OG obpasosanm» or
13.01.1996r. Ne 12-B3 ¢ MOCIEAYIOWMMH HIMCHEHMAMH H JONOHEHHSMH,
ezepansHoro sakona «O6 ocHoBax oXparsi Tpyaa B Poceniickofi Denepaumuy or
17.07.1999r. Ne 181-B3 ¢ NOCHCAYIOUIAMH WIMEHEHHAMH M JIOTOTHEHHAMH,
VeTaBa, KOLIGKTHBHOTO JIOrOBOpa MekAy PaGOTHWKaMH W aaMMHHMCTpammel
0GpasoBATENBHOMO YUPEAIEHHA 1 JPYTHX 3AKOHOIATCMBHBIX H HOPMATHBHBIX

aKToB.

13. Hactomme Tpasuia - nokamsuuii  Hopatwssii  axt
OGPA3OBATEIILHOTO YHPEAIEHHS, PErTAMEHTHPYIOILHii TIOPAZOK TIpHEMa, TIEpeBoa
M YBOIbHEHWN DAGOTHHKOB, OCHOBHBC NPaBA W OGR3AHHOCTH PAGOTHHKOB,
OTBETCTBENHOCTS, CTOPOM TPY/OBOTO ZOrOBOPA, PEXIUM PaGOTH, BPEMS OTAbIXA,

TpHMeHSEMbie K PAGOTHKAM MepH! TIOOUIPENHS W BISICKANHS, OXPAi! TPy,
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техники безопасности, а также иные вопросы жизнедеятельности школы (ТК РФ ст. 189).

1.4. Эффективный, добросовестный труд, соблюдение исполнительской, трудовой дисциплины, бережное отношение к имуществу, находящемуся во владении образовательного учреждения, высокое качество работы, повышение профессионального мастерства – обязанность всех работников образовательного учреждения.

1.5. Правила внутреннего распорядка образовательного учреждения направлены на укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, улучшение качества учебного процесса, повышение организации труда.

1.6. Образовательное учреждение воздерживается от политической деятельности, не допускает создание и пропаганду программ политических партий и религиозных объединений.

1.7. В образовательном учреждении могут действовать общественные организации, создание которых не запрещено действующим законодательством Российской Федерации.

1.8. Правила внутреннего трудового распорядка (в дальнейшем – Правила) вступают в силу с момента их утверждения директором образовательного учреждения с учетом мнения профсоюзного комитета. Правила действуют без ограничения срока (до внесения соответствующих изменений и дополнений или принятия новых Правил).

Изменения и дополнения правил производится по мере применения действующего законодательства РФ.

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, 301 Трудового кодекса Российской
 Федерации (далее – ТК РФ) устанавливается ст. 372 ТК РФ.

Работодателем в соответствии с настоящими Правилами выступает образовательное учреждение в соответствии с уставом, положениями о структурных подразделениях, иными локальными нормативными актами.
1.9. Правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения являются приложением к коллективному договору. (ТК РФ ст. 190).
2.  Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Порядок приема на работу.
2.1.1. Трудовые отношения – отношения, основанные на соглашении между работником и работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой функции (работы по определенной специальности, квалификации должности), подчинении работника правилам внутреннего трудового распорядка при обеспечении работодателем условий труда, предусмотренным трудовым законодательством, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором (ТК РФ ст. 15).

2.1.2. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым кодексом РФ (ТК РФ ст. 16).

2.1.3. Работники реализуют свое право на трудовые отношения в школе путем заключения трудового договора.

2.1.4. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем существующим условиям труда работника, и подписывается директором школы с одной стороны, и работником – с другой (ТК РФ ст. 20). Один экземпляр трудового договора хранится в школе, другой – у работника. 

2.1.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет следующие документы (ТК РФ ст. 65):

а) трудовую книжку (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства);

б) паспорт или другой документ, удостоверяющий личность (свидетельство о рождении – для граждан России в возрасте от 14 до 16 лет; удостоверение беженца в РФ, выданное в установленном порядке; иностранный паспорт и подтверждающие документы установленного образца на право трудовой деятельности на территории России – для граждан иностранных государств);

в) документы воинского учета для военнообязанных лиц, подлежащих призыву на военную службу;

г) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

д) медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работников, занятых на тяжелых работах и на работах с вредными или опасными условиями труда; на работах, связанных с движением транспорта; для граждан России в возрасте до 18 лет (ТК РФ ст. 69);

е) документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

2.1.6. Прием на работу в школу без предъявления перечисленных документов не допускается. Вместе с тем, администрация школы не вправе требовать каких-либо документов помимо предусмотренных законодательством.

2.1.7. Прием на работу оформляется приказом директора школы на основании письменного трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку (ТК РФ ст. 68). В приказе указывается наименование работы (должности), срок трудового договора, условия оплаты труда.

2.1.8. 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. 

2.1.9.  В соответствии с приказом о приеме на работу администрация школы обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству (ТК РФ ст. 66).

2.1.10. Работники обязаны предоставлять данные в школу по мере их изменения (например, изменение образования, повышение квалификации, изменения места жительства, паспортных данных, фамилии и др.).

2.1.11. Трудовые книжки работников хранятся в делопроизводстве школы.

2.1.12. С каждой записью, вносимой в трудовую книжку на основании приказа, администрация школы обязана ознакомить ее владельца под роспись.

2.1.13. На каждого работника школы ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в школе, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора.

2.1.14. Личное дело работника хранится в школе, в том числе и после его увольнения в течение 75 лет.

2.1.15. При приеме на работу, а также в период действия трудового договора директор школы обязан знакомить работников с действующими в школе коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными правовыми актами (в том числе, должностными инструкциями), относящимися к их профессиональной и иной деятельности.

2.1.16. При приеме на работу администрация школы обязана провести с работником вводный инструктаж по технике безопасности, противопожарной охране, производственной санитарии, по другим правилам охраны труда; при приеме на работу, связанную с источниками повышенной опасности, провести обучение, аттестацию знаний правил охраны труда.

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

Правило статьи 58 ТК РФ от том, что, если трудовые отношения не прекращены по истечении обусловленного срока, трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.

2.1.18. На преподавательские должности не могут быть приняты лица, которым эта деятельность запрещена приговором суда или по медицинским показаниям (перечень медицинских противопоказаний определяется Правительством РФ).

Не могут быть приняты также лица, судимые за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, предусмотренные Уголовным кодексом РФ. Ограничения на замещение преподавательских должностей не могут  быть предусмотрены нормативными актами субъектов РФ, локальными актами школы.

2.1.19. Должности директора и его заместителей замещаются в порядке, предусмотренном уставом школы.

2.2. Отказ в приеме на работу.

2.2.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации школы. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. Не может быть отказано в приеме на работу по мотивам пола, расы, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, места жительства, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников по требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме (ТК РФ ст. 64).

2.3. Перевод на другую работу.

2.3.1. Требование от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, квалификации, должности либо с изменением размера заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных договором, обычно связано с его переводом на другую работу. Такой перевод допускается только с согласия работника (ТК РФ ст. 73).

2.3.2. Перевод на другую работу в пределах школы оформляется приказом директора, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).

2.3.3. Временный перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случае производственной необходимости сроком до одного месяца с оплатой труда по выполненной работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев, простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника. Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего работника не может превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 декабря). С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более низкой квалификации (ТК РФ ст. 74).

2.3.4. Перевод на другую постоянную работу в школе по инициативе администрации или изменении существенных условий договора допускается с письменного согласия работника. По причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, допускается изменение существенных условий трудового договора по инициативе работодателя без изменения трудовых функций работника о введении указанных изменений работник уведомляется администрацией школы в письменной форме за два месяца до их введения.

2.3.5. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации и изменения условий труда других работников согласие работника не требуется в случаях:

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью (ТК РФ ст. 74); например, для замещения отсутствующего педагогического работника  (продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего работника не может превышать одного месяца в течение года);

б) восстановления на работе работника, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку или работу;

в) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком по достижении им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска;
2.3.6. Если работник не согласен на продолжение трудовых отношений в новых условиях администрация школы  обязана предложить ему в письменной форме другую имеющуюся в школе работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии таких рабочих мест – вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнить с учетом его квалификации и состояния здоровья. Если работник отказывается от предложенной работы в связи с изменением существенных условий трудового договора, то трудовые отношения прекращаются (ТК РФ ст. ст. 73, 77 п.7).

2.3.7. Закон обязывает директора школы перевести работника в соответствии с медицинским заключением с его согласия на другую работу в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ  (ТК РФ ст. ст. 72, 254).

2.4. Отстранение от работы.

2.4.1. Администрация школы обязана отстранить от работы работника: появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; не прошедшего в установленном порядке обучения на проверку знаний и навыков в области охраны труда; не прошедшего обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр (ТК РФ ст. 76).

2.4.2. Администрация школы отстраняет от работы работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы.
2.5. Увольнение работника.

2.5.1. Общие основания прекращения трудового договора предусмотрены ТК РФ статьей 77. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя предусмотрены ТК РФ ст. ст. 81, 336.

2.5.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели (ТК РФ ст. 80). При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работника.

2.5.3. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения (ТК РФ ст. 79).

2.5.4. Трудовой договор с лицом, работающим по совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу работника, для которого эта работа будет являться основной (ТК РФ ст. 288).

2.5.5. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя с работниками, являющимися членами профсоюза, по ст. 81 п.2, 3б, 5 ТК РФ производится с учетом мотивированного мнения выборного профсоюзного органа школы в соответствии с ТК РФ ст. 373.

2.5.6. Независимо от причины прекращения трудового договора администрация школы обязана:

а) издать приказ об увольнении и сделать запись в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона со ссылкой на соответствующую статью, пункт (ТК РФ ст. 66);

б) выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку (ТК РФ ст. 80);

в) выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы. В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, работодатель обязан в день увольнения выплатить неоспариваемую им сумму (ТК РФ ст. 140) 

2.5.7. Днем увольнения считается последний день работы (ТК РФ ст. 77).

Прекращение трудового договора по обстоятельствам, независящим от воли сторон осуществляется на основании ТК РФ ст. 83.

3. Права, обязанности и ответственность администрации.

3.1.Права администрации.
Администрация имеет  право: 

3.1.1.Устанавливать структуру управления школой, персоналом и самостоятельно принимать решения в пределах полномочий, установленных Уставом школы (Закон « Об образовании» ст.32 п.9). 

3.1.2. принимать локальные нормативные акты, в том числе регламентирующие планирование и организацию учебного процесса, обеспечение режима и жизнедеятельности школы.

3.1.3. осуществлять подбор, прием и расстановку кадров, формировать штатное расписание по всем категориям персонала, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК или иными ФЗ( ТК РФ, ст22).

3.1.4. устанавливать ставки заработной платы на основе Единой тарифной сетки и решения аттестационной комиссии, льгот согласно действующего законодательства 

3.1.5.Совместно  с  профсоюзным комитетом разрабатывать  «Положение о надбавках и доплатах» распределять доплаты, надбавки, премии работникам, применять меры морального стимулирования. (ТК РФ ст.135, закон «Об образовании», ст.32 п.п.10-11).

3.1.6.Утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы (закон «Об образовании», ст.32п.п.6-7).

3.1.7.Организовывать и совершенствовать методическое обеспечения образовательного процесса (закон «Об образовании ст.32).

3.1.8.  Контролировать совместно со своими заместителями деятельность    педагогических работников , в том числе путем посещения и разбора уроков и всех других видов воспитательных мероприятий.
3.1.9.Назначать классных руководителей, руководителей  методических объединений.

3.1.10. Требовать от работников исполнения ими  трудовых обязанностей, правил и норм охраны труда, пожарной безопасности, защиты информации, бережного отношения к имуществу школы и других работников, соблюдения настоящих Правил ( ТК РФ, ст.22).

3.1.11. Проводить служебные расследования по факту нарушений трудовой дисциплины. 

3.1.12 Привлекать работников к дисциплинарной  и материальной ответственности в порядке, установленном ТК(ТК РФ, ст.22 и ст.192).

3.1.13.Обеспечивать приобретение и применения средств индивидуальной и коллективной защиты работников, спецодежды, аптечек первой медицинской помощи.

3.1.14.Внимательно относится к нуждам работников и обучающихся, а также создавать необходимые условия для работы организации общественного питания и медицинских учреждений, контролировать их работу в целях охраны и укрепления здоровья работников и обучающихся.

3.1.15. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.

3.1.16. Своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов.

3.1.17.Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам.

3.1.18. Проведения расследований и учет несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с требованиями ТК.

3.1.19. Осуществлять социальное, пенсионное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников.

3.1.20.Обеспечивать защиту персональных данных работников и обучающихся от неправомерного их использования или утраты.

3.1.21. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных ТК, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

3.2. Обязанности администрации.

Администрация школы обязана:

3.2.1. Организовать труд педагогов и других работников школы так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определённое рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на следующий учебный год.    

3.2.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние помещений отопления, освещения, вентиляции инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов.
3.2.3. Обеспечивать приобретение и применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников, спецодежды, аптечек первой медицинской помощи.

3.2.4. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших работников.

3.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату  за труд равной ценности. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные ТК, коллективным договором.

3.2.6. Предоставлять работникам полную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.

3.2.7. Своевременно выполнять предписания государственных, надзорных и контрольных органов.

3.2.8. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам.

3.2.9. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и обучающихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам.

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

3.2.11. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и обучающихся.

3.2.12. Обеспечивать проведение расследований и учет несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с требованиями ТК.

3.2.13. Осуществлять социальное, пенсионное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников.

3.2.14. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и обучающихся.

3.2.15. Обеспечивать защиту персональных данных работников и обучающихся от неправомерного их использования или утраты. 

3.2.16. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных ТК, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

3.2.17. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой, производственной и учебной дисциплины.

3.2.18. Своевременно предоставлять педагогам расписание учебных занятий. Планировать объемы всех видов работ, выполняемых педагогическим составом школы.

3.2.19. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в соответствии с графиками, утвержденными ежегодно до 1 мая, 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.

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

3.2.21. Проводить мероприятия по предупреждению и пресечению случаев употребления и распространения психоактивных и наркотических средств.

3.2.22. Предоставлять учредителю и членам трудового коллектива ежегодные отчеты о поступлении и расходовании финансовых и материальных средств.

3.2.23. Исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Уставом школы, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

3.2.24. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении школой.       

3.3.Ответственность администрации.

Администрация несет ответственность:

3.3.1. За невыполнение функций, отнесенных к ее компетенции.

3.3.2. За реализацию в неполном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса; качество образования своих обучающихся.

3.3.3.За жизнь и здоровье обучающихся и работников школы во время образовательного процесса.

3.3.4. За нарушение прав и свобод обучающихся и работников школы. 

3.3.5. За ущерб. Причиненный имуществу работника, в полном объеме по рыночным ценам (ТК РФ, ст.235).

3.3.6. За задержку выплаты заработной платы (ТК РФ, ст.236).

3.3.7. За неисполнение обязанностей, предусмотренных ТК РФ, Федеральным законом и иными нормативным и правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором и трудовыми договорами (ТК РФ ст.22).

3.3.8. За неисполнение либо ненадлежащее исполнение своих служебных обязанностей в соответствии с кодексом  РФ «Об административных правонарушениях» (далее КАП) (ст. 2.4 КАП) в виде административных наказаний: предупреждение, административный штраф, административный арест, дисквалификация (ст.3.2. КАП).

3.3.9. За уклонение от участия в переговорах о заключении коллективного договора либо нарушение установленного срока его заключения (ст. 5.28 КАП).

3.3.10. За сокрытие страхователем наступления страхового случая при социальном страховании от несчастного случая на производстве и профессиональных заболеваниях (ст. 5.44 КАП).

3.3.11. За нарушение законодательства в области обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия обучающихся и работников (ст.6.3 КАП), в эксплуатации зданий и сооружений (ст.6.4 КАП), организации питания (ст.6.6 КАП) и условий воспитания и обучения (ст.6.7 КАП). 
4. Основные права, обязанности  и ответственность работников  (ТК РФ ст. 21, закон «Об образовании» ст. 55)

4.1. Работник имеет право:

4.1.1. На заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены настоящим Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами.

4.1.2. На предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.

4.1.3. На рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором.

4.1.4 На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы.

4.1.5. На 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.

4.1.6. На полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

4.1.7. На профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.

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

4.1.9. На участие в управлении организацией в формах предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, Уставом и коллективным договором.

4.1.10. На ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.

4.1.11. На защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.

4.1.12. На разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.

4.1.13. На возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.

4.1.14. На обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

4.1.15. Пользование в установленном Уставом школы порядке информационными фондами школы, услугами учебных, научных, социально-бытовых, лечебных и других подразделений школы.

4.1.16. Обжалование приказов и распоряжений администрации школы в порядке, установленном законодательством РФ.

4.1.17. Выбирать методы и средства обучения проведения научных исследований наиболее полно отвечающих их индивидуальным особенностям и обеспечивающих высокое качество учебного и научного процесса (для педагогических работников).

4.1.18. На выплату ежемесячной денежной компенсации в целях содействия их обеспечению книгоиздательской продукции и периодических изданий в размере, установленном законодательством РФ (для педагогических работников). 

4.1.19. На защиту персональных данных, хранящихся у работодателя на основании ст. 89 ТК РФ и полную информацию об обработки этих данных.

4.1.20. Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копии любой записи, за исключением случаев предусмотренных ФЗ.
4.1.20.1. Определение своих представителей для защиты своих персональных данных.
4.1.20.2. Требование на исключение или исправление неверных и неполных персональных данных, а так же данных обработанных с нарушениями ТК РФ, персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.

4.1.20.3. Обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействий при обработке его персональных данных.

4.1.21. Работать по совместительству в других организациях, учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб основной работе.

4.2. работник обязан:

4.2.2. Все работники школы обязаны:

4.2.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и должностной инструкцией.

4.2.2.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка школы. Соблюдать трудовую дисциплину: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, использовать все рабочее время для выполнения порученного дела, своевременно и точно выполнять распоряжение администрации.

4.2.2.3. Выполнять установленные нормы труда.

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

4.2.2.5. Бережно относится к имуществу работодателя и других работников.

4.2.2.6. Незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

4.2.2.7. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться выданными средствами индивидуальной защиты (ст. 213 ТК РФ).

4.2.2.8. Соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями школы.

4.2.2.9. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

4.2.2. Педагогический  работник школы, в том числе обязан:

4.2.2.1. Обеспечивать высокую эффективность образовательного процесса, развивать у обучающихся самостоятельность, инициативу, нравственность, творческие способности обучающихся.

4.2.2.2. Осуществлять воспитание обучающихся как в процессе обучения, так и при проведении иных воспитательных, культурно-массовых и иных мероприятий, предусмотренных, планами школы и его обособленных структурных подразделений.

4.2.2.3. Выполнять учебную и методическую работу, организовывать и контролировать самостоятельную работу обучающихся,
 проявлять заботу об их культурном и физическом развитии, постоянно повышать уровень и качество получаемых обучающимися знаний.
 5. Рабочее время и время отдыха
5.1. Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. (Закон «Об образовании», ст. 55 п.5, ТК РФ ст. 92).

5.2. Учебная нагрузка педагогического  работника оговаривается в индивидуальном плане.

5.3. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) согласно типовому положению п.66 об общеобразовательном учреждении соответствующего типа и вида устанавливается исходя из количества часов по учебному плану, программ, образовательных стандартов, обеспеченности кадрами.

5.4. Первоначально оговоренный в индивидуальном плане объем учебной нагрузки может быть изменен только:

а) по взаимному согласию сторон;

б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов (п.66 Типового положения об общеобразовательном учреждении). 
Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за два месяца. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовые отношения прекращаются  (ТК ст.77 пункт 7) 

5.5. Учебная нагрузка педагогического состава на новый учебный год устанавливается руководителем образовательного учреждения до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые они должны быть предупреждены о возможном изменении в объеме учебной нагрузки.

5.6. Учебное время педагогических работников определяется расписанием учебных занятий.

5.7. Контроль за расписанием учебных занятий и за выполнением индивидуальных планов, учебно-методической и научно- исследовательской работы осуществляется заместителем директора по УВР.

5.8. Нормальная продолжительность рабочего времени для административно-управленческого персонала не должна превышать 40 часов в неделю (пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями) по ТК РФ, ст. 91.

5.9. Для работников общеобразовательного учреждения, чья деятельность связана с учебным процессом, устанавливается пятидневная рабочая неделя (учебно-вспомогательный персонал, библиотекари, уборщики служебных помещений, гардеробщики, рабочие по комплексному обслуживанию и ремонту зданий и т.д.).

5.10. Для водителей, слесарей-сантехников и электриков может быть установлен режим гибкого времени, когда общая продолжительность рабочего дня определяется по соглашению сторон. Для сторожей и вахтеров устанавливается работа по графику (ТК РФ, ст. 103). Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается на:

а) 16 часов в неделю — для работников в возрасте до шестнадцати лет;

6) 5 часов в неделю — для работников, являющихся инвалидами 1 или 11 групп;

в) 4 часа в неделю — для работников в возрасте от шестнадцати лет;

г) 4 часа в неделю и более — для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, в порядке, установленном Правительством РФ.
5.11. Для категории работников, выполняющих работу по графику, допускается введение суммированного учета рабочего времени. Учетным периодом считается один месяц (ТК РФ, ст. 104).

5.12. По соглашению сторон между работником и работодателем могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. Администрация обязана устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лиц, осуществляющих уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда производится пропорционально отработанному времени. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исключения трудового стажа и других трудовых прав (ТК РФ ст. 93).

5.13. Для работников, занятых на работах с вредными условиями труда, устанавливается 36-часовая рабочая неделя. При этом максимально допустимая продолжительность ежедневной работы не должна превышать восемь часов (ТК РФ ст. 94).

5.14. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час. Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной рабочей неделе не может превышать пяти часов (ТК РФ, ст. 95).
5.15. Ночное время - время с 22 часов до 6 часов. К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; инвалиды; работники, не достигшие восемнадцати лет; женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; работники, имеющие детей-инвалидов, а также работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением. Матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласия (ТК РФ, ст. 96).

5.16. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени может производить как по инициативе работника (совместительство), так и по инициативе работодателя (сверхурочная работа) (ТК РФ, ст. 97).

5.17. За пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства разрешается работа по другому трудовому договору по иной профессии, специальности или должности. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может превышать четырех часов в день и шестнадцати часов в неделю (ТК РФ, ст. 98).

5.18. Сверхурочные работы (работы за пределами нормальной продолжительности рабочего времени по инициативе администрации) допускаются с письменного согласия работника в исключительных случаях, определенных трудовым кодексом РФ ст.99 для предотвращения производственной аварии; при производстве необходимых работ по водоснабжению, отоплению, освещению, канализации — для устранения непредвиденных обстоятельств; при необходимости выполнять начатую работу, если это может повлечь за собой порчу или гибель имущества либо создать угрозу жизни и здоровья людей. В других случаях привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного профсоюзного органа. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.
5.19. Привлечение к сверхурочным работам производится работодателем с письменного согласия работника в следующих случаях:

а) для предотвращения производственной аварии либо устранения последствий производственной аварии или стихийного бедствия;

б) при производстве общественно необходимых работ по водоснабжению, газоснабжению, отоплению, освещению, канализации, транспорту, связи - для устранения непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное их функционирование;

в) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена (закончена) в течение нормального числа рабочих часов, если невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя, государственного или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей;

г) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или сооружений в тех случаях, когда неисправность их может вызвать прекращение работ для значительного числа работников;

д) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене сменщика другим работником.

В других случаях привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения профсоюзной организации.

5.20. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год (ТК РФ, ст. 99). Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин, работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с федеральным законом. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к сверхурочным работам допускается с их письменного согласия и при условии, если такие работы не запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением.

 При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом -отказываться от сверхурочных работ.
5.21. Время начала и окончания рабочего дня для административно-управленческого персонала, рабочих и служащих, учебно-вспомогательного персонала устанавливается с 08.30 до 17.00. Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00. По согласованию с профсоюзной организацией общеобразовательного учреждения отдельным группам работников может устанавливаться другое время начала и окончания работы (В зависимости от учебной нагрузки и штатного расписания). Время пропуска в здание учреждения с 07.00 до 21.00

5.22. Администрация общеобразовательного учреждения организует учет явки на работу и ухода с работы (с регистрацией времени) в журнале, находящемся в структурном подразделении (ТК РФ, ст. 91).
5.23. Администрация обеспечивает контроль за соблюдением работниками общеобразовательного учреждения режима работы, установленного приказом директора.

5.24. При неявке на работу учителя или другого работника общеобразовательного учреждения администрация обязана немедленно принять меры к замене его другим учителем (работником).

5.25. Педагогическому составу запрещается:

а) изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

б) отменять, изменять продолжительность занятий и перерыв между ними.

5.26. Привлечение работников к работе в выходные и праздничные нерабочие дни производится с их письменного согласия по приказу директора в следующих случаях:

а) для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения последствий производственной аварии, катастрофы либо стихийного бедствия;

б) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества;

в) для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельных подразделений.

В других случаях привлечение к работе в выходные и праздничные нерабочие дни допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного профсоюзного органа (ТК РФ, ст. 113).

5.27. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к работе в выходные и праздничные нерабочие дни допускается только в случае, если такая работа не запрещена им по медицинским показаниям. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от работы в выходной или праздничный нерабочий день (ТК РФ, ст. 113).

5.28. Всем работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и. среднего заработка (ТК РФ, ст. 114).

5.29. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется педагогическим работникам продолжительностью 56 календарных дней, вспомогательному персоналу – 31 календарный день. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам, занятым на работах с вредными (или) опасными условиями труда, работникам, имеющим особый характер работы, а также в других случаях, предусмотренных Федеральными законами (ТК РФ, ст. 115).
5.30. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается ежегодно в соответствии с графиком отпусков с учетом мнения профсоюзной организации общеобразовательного учреждения, с учетом обеспечения нормального функционирования общеобразовательного учреждения и создания благоприятных условий для отдыха (ТК РФ, ст. 123).

5.31. График отпусков для всех работников общеобразовательного учреждения составляется не позднее 15 мая текущего года и доводится до сведения всех работников. График отпусков обязателен для работников и работодателя (ТК РФ, ст. 123).

5.32. Деление отпуска на части, перенос отпуска на другой год допускается только с согласия работника. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 27 к.д.(16к.д.) Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда (ТК РФ, ст. 125).

5.33. Педагогическому  составу отпуск предоставляется в свободное от учебной нагрузки время (преимущественно в летний каникулярный период).

5.34. Часть отпуска, превышающая 28 к.д., по решению администрации и по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией при наличии денежных средств. Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в возрасте до 18 лет, а также работникам, занятым на работах с тяжелым и вредными условиями труда, не допускается (ТК РФ, ст. 126).

5.35. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется за работу в условиях ненормированного рабочего дня отдельным работникам общеобразовательного учреждения, если эти работники при необходимости эпизодически привлекаются администрацией к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени.

Перечень должностей, имеющих право на дополнительно оплачиваемый отпуск:

зам.директора по УВР,ВР – до 3-х дней;

завхоз – 2 дня;

электромонтер – 2 дня;

лаборант – 1 день;

мастер производственного обучения – 1 день.

5.36. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные дни отпусков. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. При увольнении в связи с окончанием срока действия трудового договора отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник (ТК РФ, ст. 127).

5.37. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению администрация обязана предоставить отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению сторон. Администрация обязана предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

а) участнику Великой Отечественной войны —35 к.д. в году;

б) работающим пенсионерам по старости (по возрасту) — до 14 к.д. в году;

в) родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы — до 14 к.д. в году;

г) работающим инвалидам — до 60 к.д. в году.

д) работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака; смерти близких родственников — до 5 к.д. в году (ТК РФ, ст. 128). 
6. Поощрение за успехи в работе.

6.1. За образцовое выполнение своих обязанностей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения, в целях морального стимулирования, к работникам, применяются следующие поощрения (ТК РФ ст. 191):

а) объявление благодарности;

б) материальное поощрение;

в) награждение ценными подарками;

г) награждение Почетной грамотой школы;

д) представление к ведомственным наградам;

е) благодарственные письма.
6.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам.

6.3. Поощрения производятся администрацией школы по представлению руководителя структурного подразделения, по согласованию с управляющим советом школы с учетом мнения профсоюзного комитета.

6.4. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника, личное дело.
6.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания (путевки в санатории и дома отдыха, улучшение жилищных условий и т.п.). Таким работникам предоставляется также, преимущественно по продвижению по службе.

6.6. Поощрения материального характера применяются в пределах имеющихся средств школы и с учетом мнения бухгалтерской и планово – финансовых служб. 
7.Трудовая дисциплина.

7.1. Трудовая дисциплина – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом, иными законами, Уставом школы, коллективным договором, настоящими Правилами, соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными актами общеобразовательного учреждения (ТК РФ ст. 189).

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину и профессиональную этику. Администрация обязана в соответствии с Трудовым кодексом создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда (ТК РФ 189).

7.3. Трудовой распорядок школы определяется правилами внутреннего трудового распорядка.

7.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, администрация имеет право применить дисциплинарное взыскание.

7.5. За нарушение трудовой дисциплины, настоящих Правил и администрация имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания (ТК РФ ст. 192):

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение по соответствующим основаниям (ТК РФ ст. 81);

7.6. Федеральными законами, Уставами и положениями о дисциплине для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены и другие дисциплинарные взыскания (ТК РФ ст. 192). Так, законом РФ «Об образовании» ст. 56 п.3, основаниями для увольнения педагогического работника по инициативе администрации школы до истечения срока трудового договора являются:

а) повторное в течение года грубое нарушение Устава школы. Таковыми признаются: неоднократное пренебрежение должностными обязанностями;  серьезные финансовые нарушения;  высказывание серьезных угроз в адрес коллег и других представителей школьного сообщества; извлечение незаконной выгоды из учебного процесса, в том числе, фальсификация свидетельства, аттестатов в обмен на денежное вознаграждение и т.д.;

б) применение, даже однократное, методов воспитания, связанное с физическим  (или) психическим насилием над личностью обучающегося (ТК РФ ст. 336);

в) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без согласования с профсоюзной организацией;

г) прогулы;

д) нарушение требований по охране труда.

7.7. Администрация школы имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива (ТК РФ ст. 53).

7.8. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается.

7.9. Дисциплинарное взыскание объявляется приказом директора школы.
7.10.  Увольнение по инициативе администрации в соответствии с п.2 (сокращение численности или штата работников), подпунктом «б» пункта 3 (недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации) и пунктом 5 (неоднократного неисполнения работником без уважительной причины трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание) статьи 81 Т РФ руководителей (их заместителей) выборных профсоюзных органов школы, не освобожденных от основной работы, допускается помимо общего порядка увольнения только с предварительного согласия соответствующего вышестоящего выборного профсоюзного органа (ТК РФ ст. 374).

7.11. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по п.2, (сокращение численности или штата работников школы), подпункту «б» п. 3 (недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации) и п. 5 (неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание) статьи 81 ТК РФ производится с учетом мотивированного мнения выборного профсоюзного органа школы (ТК РФ ст.ст. 82, 373).

7.12. Представители работников, участвующие в коллективных переговорах, в период их ведения не могут быть без предварительного согласия органа, уполномочившего их на представительство, подвергнуты дисциплинарному взысканию, переведены на другую работу или уволены по инициативе администрации, за исключением случаев расторжения трудового договора за совершение проступка, за которые действующим законодательством предусмотрено увольнение с работы (ТК РФ ст. 39).

7.13. В соответствии со ст. 55 п.п. 2,3 Закона «Об образовании» дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником школы норм профессионального поведения и (или) Устава может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть переданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся.

7.14. При наложении дисциплинарного взыскания следует учитывать тяжесть совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующую работу и поведение работника.

7.15. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке не производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины (ТК РФ ст. 66).

7.16. До применения дисциплинарного взыскания администрация обязана затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт в день отказа. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.17. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывание его в отпуске (ТК РФ ст. 193), а также времени, необходимого на учет мнения профсоюзного органа.

7.18. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. В указанное время не включается время производства по уголовному делу (ТК РФ ст. 193).

7.19. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.20. Приказ директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

7.21. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в Государственной инспекции труда или в комиссии по трудовым спорам, в суде (ТК РФ ст. 193).

7.22. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Администрация 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 профсоюзного органа (ТК РФ ст. 194).
8. Охрана труда, техника безопасности и  производственная санитария 
8.1. В соответствии с Федеральным Законом «Об основах охраны труда» от 17.07.99г. № 181-ФЗ и Законом Красноярского края «Об охране труда в Красноярском крае» от 29.06.99г. 7-419, отраслевой программой по охране труда, приказами Министерства образования РФ и локальными актами школы, ответственность за обеспечение безопасной охраны труда, технической безопасности и производственной санитарии несут диектор и руководители структурных подразделений.

8.2. Каждый работник имеет право ТК РФ ст. 219:

8.2.1. На рабочее место, соответствующее требованием охраны труда.

8.2.2. На обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

8.2.3. На получение достоверной информации от руководителя об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов.

8.2.4. На обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты.

8.2.5. На обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств администрации.

8.2.6. На запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте органам профсоюзного контроля за соблюдением законодательства о труде и охране труда.

8.2.7. На личное участие в рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или профессионального заболевания.

8.3. Работник обязан ТК РФ ст. 214:

8.3.1. Соблюдать правила, инструкции, положения и приказы по охране труда и технической безопасности.

8.3.2. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.

8.3.3. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда.

8.3.4. Извещать руководителя о любой ситуации, создающей угрозу жизни и здоровью работникам.

8.3.5. По окончании рабочего дня, учебных занятий отключать электрические приборы, свет, проверять состояние кранов, запоров, ключи от всех помещений сдавать в учительскую.  Помещения, имеющие сигнализацию, сдавать на пульт.

8.3.6. Проходить обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры.

8.3.7. Проходить ежегодное флюорографическое обследование.

8.4. В соответствии со статьями 163 и 212 Трудового кодекса администрация обеспечивает:

8.4.1.  Безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, а также применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов.

8.4.2. Чистоту и порядок помещений, территорий, охрану учебного заведения, оборудования, имущества.

8.4.3. Соблюдение норм освещения, теплового режима, водоснабжения, электро и пожарной безопасности.

8.4.4. Применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников; соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте; режим работы и отдыха работников в соответствии с законодательством РФ.

8.4.5. Приобретение и выдачу специальной одежды, специальной обуви, аптечек первой медицинской помощи и других средств индивидуальной и коллективной защиты.

8.4.6. Обучение безопасным методам выполнения работ по охране труда и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве.

8.4.7. Недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда.

8.4.8. Организацию контроля за состояние условий труда на рабочих местах, а также за правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты.

8.4.9. Проведение аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией работ по охране труда в МКОУ «Бартатская СОШ».

8.4.10. Организацию проведения обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров работников.

8.4.11. Недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров, а также в случае медицинских противопоказаний.

8.4.12. Предоставление органам профсоюзного контроля за соблюдением законодательства о труде и охране труда информации и документов, расследование и учет несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

8.4.13. Санаторно-курортное и лечебно-профилактическое обслуживание работников в соответствии с требованиями охраны труда.

8.4.14. Обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

8.4.15. Разработку и утверждение с учетом мнения профсоюзного комитета инструкций по охране труда для работников.

8.5. Заместители руководителя (ответственные за охрану труда) обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знания правил, норм и инструкции по охране труда и техники безопасности в порядке и сроках, которые установлены для руководителей (один раз в 3 года).

8.6. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технической безопасности, охране жизни и здоровья обучающихся и работников, их нарушения влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных законодательством.

8.7. Руководители структурных подразделений виновные в нарушении законодательства и иных нормативных актов по охране труда, в невыполнении обязательств по трудовому договору привлекаются к административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, установленном законодательными актами РФ. 
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