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TIPABMJIA BHYTPEHHETO TPY/IOBOI'O PACTIOPSITIKA
UL PABOTHHKOB MYHHLIHIAJIGHOTO KASEHHOTO
OBIIIEOBPA3OBATEIBHOTO VUPEXIEHHS
TUriCKan OcHORAK OGIIEOOPAIORTEN LA K0T

1LOBIIME NOJNOKEHHUS!

omuie TIpARILA RIYTPEHHETo TPYIOBOTO PACTIOPAIKA PAIPACOTAHE W NPHHATH B
1o ¢ Yeranow Oprasamii.
1 Hactonuuic mpamiia yTREAIHS pPYKoBOMHTENeM Opramisulii ¢ YNCTeM MHCHHH
pO(hcOI03HOTO KOMITETA.
crosue TTpaniaa AIAOTH NPHAOKEHHEN K KOTICKTHBHOMY A0TOBODY

 Hactosuute [papitia yIRepAIIOTeS ¢ HENHIO CIOCOGCTBOBATE TkieiileMy YKpenACHiio
DYIOBO/l JVICIMILIHIG, PAUHOHATLHOMY HCTOTHI0BIHHIO PAGOSEr0 BPEMCHH 1 COIAHNS
ot Ui AppexTHBHOf padoTL.

. Tlo wcuntunitioll Tpyaa B Ractonuunx [TpaBiiaX OHHMACTCS: OGSATEHOE JUIH BCeX
GOTHIKOR TOTMICIIHE NPABILIAN NOBEEHH, ONPEACTENHbIM B COOTBETCTHIN ¢ TpyIOBHM
MICKCOM, MHLMH 3GKOHAMM, KOMICKTHBHBIM JOTOBODOM, COTTAUCHMANM, TPYIOBHNM

JPOM, JIOKAUTEHEINH AKTAMH OpraNH3aILIH.
5. Hactosuuie npaniza sHBEmBAIOTes 8 OY Ha BHHOM Mecte.
lpn npHese a padoTy PAGOTOZATE OGK3AM OIMAKOMHTE C HACTOUUMH [lpamitanit
KA 110/ POCITHCE,
2. TPYIOBBIE OOTHOWIEHHS!

2.1, Tpyzossic OTHOWCHNA BOSMKIOT MEAIY PASOTHHKOM U PAGOTORGTCICM HA
OB TPYOBOTO ZOTOBOPA, HKTIONEHHOTO MM B cooTseTcTsy ¢ Tpyzomsm Kozexcost
D (cratss 16 Tpyzosoro Kozexca PO).
2.2. [l paGomiikon Opranwsaitin paGoTORATEIIEM FETACTCS OpFamiisaulis,
23. Tlpiem na pabory u ysomwmemsie paGoTHIKOB OPraHMSUIN OCYICCTBARCT
ipexTop OprasHsaiy.
y 4. Tpyzosue oTRoweHus & Opramisaii perymmpylores Tpyomm Kozexcom Pd,
gKoton «OB obpasosanmm B Pocewiickoii Menepaiiny, Yeranom Oprammsai.
2.5. PaBOTHHKM DEATMIVIOT CHOE MPABO HA TPY NYTEM 3aKOMCHHA TPYIOBOIO
oBopa ¢ Opranmsaueii. ITp TpieMe 1A paGoTy paboTHiKa PAGOTORATEIIh JAKTIOHAET ¢ HHM
SY10BOfi Z10TOBOP, HA OCHOBAHII KOTOPOTO B TEMEHNE 3-X /el H314CT IPHKAY O NPHEME Hi
 SHAKOMIT € 1t PASOTHAKA TIOJl POCIIHCE.
2.6. Cposmuiii TpyA0BOIi J0TOBOP MOKET GHITh 3AKIIOYEH TOLKO B COOTBETCTRIH ¢
ssmi craten 59 Tpyzosoro kosiekea PO.
[Ipi 3aKTIOHEHIH TPYJIOBOTO J0TOBOPA PAGOTOAATCL HA OCHOBAHMH CTATHH 65
ord koiexca TpeByeT CAEIYIOUHE JOKYMEHTH:
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 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документ об образовании;

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

· медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении;

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

· ИНН;

· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.
В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

2.8. Лица, поступающие на работу по совместительству (статьи 282-288 Трудового Кодекса РФ), вместо трудовой книжки предъявляют справку с места   основной работы с указанием должности и графика работы.

2.9. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со следующими документами:

· Уставом Организации;

· настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка;

· приказами по охране труда и соблюдения правил техники безопасности;

· должностными инструкциями;

· иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника.

Работодатель может устанавливать испытательный срок не более трех месяцев, в том числе для  отдельных категорий  может быть установлен испытательный срок 1 (2) месяца. 

2.10.Трудовые отношения оформляются подписанием трудового договора в письменной форме между работником и Организацией на основании статей 56 – 61,63-64, 67, 69 Трудового Кодекса РФ. Условия трудового договора о работе не могут быть ниже условий, гарантированных трудовым законодательством в образовании. 

2.11. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под расписку, в трехдневный срок со дня подписания трудового договора на основании статьи 68 Трудового Кодекса РФ.

Перед допуском к работе вновь поступившего работника, а равно работника, переведенного на другую работу, администрация Организации обязана:

· ознакомить работника с порученной работой, его должностной инструкцией, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

· ознакомить работника с настоящими Правилами – проинструктировать по правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда, а также правилам пользования служебными помещениями.

Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии с действующим законодательством.

2.12. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе на основании статьи 70 Трудового Кодекса РФ.

2.13. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в судебном порядке на основании статьи 71 Трудового Кодекса РФ.  

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях на основании статьи 71 Трудового Кодекса РФ.

2.14. На каждого работника, проработавшего свыше 5 дней, в Организации оформляется трудовая книжка на основании статьи 66 Трудового Кодекса РФ в соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки сотрудников Организации хранятся в  Организации.

2.15. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личной карточки работника (унифицированная форма №  Т-2), автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях, персональных данных работника.

Личное дело хранится в Организации.

2.16. Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся в Управлении образования администрации Большемуртинского района.

2.17. Перевод работников на другую работу производится только с их  письменного согласия кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника на основании статьи 72 Трудового Кодекса  Российской Федерации.

2.18. В связи с изменениями в организации работы Организации и организации труда в Организации (изменение количества классов, учебного плана, режима работы школы, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается, при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации, изменение существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот режима работы, изменение объёма учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т.д.) совмещение профессий, а также изменение других условий труда (статья 74 Трудового Кодекса РФ).

Работник должен быть поставлен в известность об изменении существенных условий его труда не позднее, чем за два месяца на основании статьи 72 Трудового Кодекса РФ.

 Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор  прекращается в соответствии с пунктом 7 статьи 77 Трудового Кодекса Российской Федерации на основании статьи 74 Трудового Кодекса РФ.

2.19. Работодатель обязан  отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

· появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

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

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

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

· по требованию органов и  должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

2.20. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством.

2.21. При проведении процедуры сокращения численности или штата работников преимущественным правом оставления на работе дополнительно к установленным действующим законодательством пользуются работники,  имеющие квалификационные категории по итогам аттестации, звание «заслуженный работник», имеющий звание «ветеран».

2.22. Увольнение работников Организация в связи с сокращением численности или штата образовательной организации допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной нагрузки) может производиться только по окончании учебного года.

2.23. В соответствии с Трудовым Кодексом РФ, работники, заключившие трудовой договор  на определенный срок,  могут расторгнуть такой договор  досрочно на основании статьи 79 и статьи 80 Трудового Кодекса РФ.

2.24. Расторжение трудового договора производится на основании статьей 77, 78, 79, 80, 81, 82, 83, 84 Трудового Кодекса РФ.

2.25. В день увольнения администрация школы производит с увольняемым работником полный денежный расчёт и выдаёт ему надлежаще  оформленную трудовую книжку на основании статьи 84.1. Трудового Кодекса РФ и статьи 140 Трудового Кодекса РФ.

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона.

При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и преимуществ запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств на основании статьи 178 Трудового Кодекса РФ.

3.ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ.

3.1. Работник имеет право на: 

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ (статья 77), иными федеральными законами;

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

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

· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы (статьи 130-132 Трудового Кодекса РФ);

· 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 (статьи 106-128 Трудового Кодекса РФ);

· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте (статьи 211-214,  219-220,221-224 Трудового Кодекса РФ);

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ (статьи 196-197), иными федеральными законами;

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

· участие в управлении Организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом РФ (статьи 52-53), иными федеральными законами и коллективным договором формах;

· ведение коллективных переговоров (статьи 36-39 ТК РФ) и заключение коллективных договоров (статьи 40-44,50-51 ТК РФ) и соглашений (статьи 45-51 ТК РФ)  через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений (статьи 54-55 ТК РФ);

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами (статьи 352, 379-380 ТК РФ);

· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами (статьи 381-383, 398-401 ТК РФ);

· возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ (статьи 164-165 ТК РФ), иными федеральными законами;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

· защиту персональных данных, хранящихся у работодателя на основании статьи 89 Трудового Кодекса РФ;

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

3.2. Все работники Организации обязаны:

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором (статья 61 ТК РФ);

· соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка организации (статья 189 ТК РФ);

· соблюдать трудовую дисциплину (статья 189 ТК РФ);

· выполнять установленные нормы труда;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда (статья 214 ТК РФ);

· бережно относиться к имуществу Организации;

· незамедлительно сообщать директору Организации о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества (статья 21 Трудового Кодекса РФ);

· систематически повышать свою квалификацию (статьи 187 ТК РФ);

· проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться выданными средствами индивидуальной защиты (статья 213 ТК РФ);

· соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями школы;

· соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду;

· своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;

· уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса;

· создавать творческие условия для получения глубоких и прочных знаний, умений и навыков учащимися; обеспечивать сотрудничество с учащимися в процессе обучения и во внеурочной работе;

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

· обеспечивать гласность оценки, своевременность и аргументированность ее выставления;

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

· поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) учащихся, оказывать им практическую и консультативную помощь в воспитании ребенка, привлекать родителей к посильному участию в организации образовательного процесса;

· активно пропагандировать педагогические знания;

· предоставлять возможность родителям, другим педагогам посещать свои уроки  (по согласованию);

· предоставлять возможность администрации Организации посещать свои уроки, внеклассные мероприятия для осуществления внутришкольного контроля в соответствии с планом работы Организации.

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

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

4.1. Администрация Организации имеет исключительное право на управление образовательным процессом. Руководитель Организации является единоличным  исполнительным органом.

4.2. Администрация Организации имеет право на прием на работу работников, установление дополнительных льгот, гарантий работникам, установление общих правил и требований по режиму работы, установление должностных требований.


4.3. Администрация имеет право устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих и иных выплат в соответствии с действующим законодательством.

4.4. Администрация обязана создавать необходимые условия для работников и учащихся (воспитанников), применять необходимые меры к  улучшению положения работников и учащихся (воспитанников).

4.5. Администрация обязана согласовывать с профсоюзным комитетом Организации предусмотренные действующим законодательством вопросы, связанные с трудовыми отношениями.

4.6. Администрация по предложению представительного органа трудового коллектива приступает к разработке проекта коллективного договора, разрабатывает и утверждает коллективный договор в установленные действующим законодательством сроки.

4.7. Администрация обязана информировать трудовой коллектив (представительный орган трудового коллектива):

· о перспективах развития Организации;

· об изменениях структуры, штатах  Организации;

· о бюджете Организации, о расходовании внебюджетных средств.

4.8.Администрация  осуществляет внутришкольный контроль, посещение уроков, мероприятий в соответствии с планом работы Организации.

4.9 Администрация  возлагает на работников обязанности, не предусмотренные трудовым договором, в пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым законодательством.

4.10.Администрация имеет право на основании статьи 22 Трудового Кодекса РФ:

· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами;

· поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка организации;

· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

· принимать локальные нормативные акты;

· создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.

4.11.Администрация Организации обязана на основании статьи 22 Трудового Кодекса РФ:

· соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны труда и гигиены труда;

· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

· обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым Кодексом РФ, коллективным договором, настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка Организации, трудовыми договорами;

· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ;

· предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

· своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

· рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей 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 и представителям;

· создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

· обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

· возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

· исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым Кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

4.12.Организовывать труд педагогов и других работников Организации так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их нагрузку на следующий рабочий год.

4.13. Осуществлять контроль, за качеством образовательного процесса, соблюдения расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных учебных графиков.

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

4.15. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины.

4.16. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, противопожарной охране.

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

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

4.19. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы  в соответствии с графиками, утвержденными ежегодно, компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или другой оплаты труда, предоставлять отгулы за дежурства во внерабочее время.

4.20. Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическим и другим работникам школы.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ

5.1.В Организации устанавливается 6 – дневная рабочая неделя с одним выходным днем. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчета не более 40-часовой рабочей недели.

Для педагогических работников Организации устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю на основании статьи 333 Трудового Кодекса РФ.

Графики работы утверждаются директором Организации по согласованию с профсоюзным органом и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под расписку и вывешиваются на видном месте, не позже чем за один месяц до их введения в действие.

5.2. Работа в установленные для работников графиками в выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством на основании статьи 113 Трудового Кодекса РФ.

Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях с письменного согласия работника не чаще одного раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и дежурство.

5.3. Расписание занятий составляется администрацией Организации, исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников.

Педагогическим работникам, там, где это, возможно, предусматривается один выходной день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

5.4. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, который должен быть объявлен работникам под расписку и вывешен на видном месте не позднее, чем за 1 месяц до введения его в действие.

5.5. Администрация Организации привлекает педагогических работников к дежурству по школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий данного педагога.

График дежурств составляется на месяц и утверждается директором Организации по согласованию с профсоюзным органом.

5.6. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в школе они могут привлекаться администрацией Организации к педагогической, организационной и методической работе в пределах времени не превышающего их учебной нагрузки. В каникулярное время учебно-воспитательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных занятий, в пределах установленного им рабочего времени на основании статьи 74 Трудового Кодекса РФ.

5.7. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания педагогического совета, общие собрания трудового коллектива, заседания методических комиссий, родительские собрания и собрания коллектива учащихся, дежурства на  внеурочных мероприятиях (например, вечерние дискотеки),   продолжительность которых составляет от одного часа до 2,5 часов.

Общие собрания педагогического совета, занятия внутришкольных объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, не более 2 часов, родительские собрания – полутора часов, собрания школьников – одного часа, занятий внеурочной деятельности, дополнительного образования, секций – от 45 минут до полутора часов.

5.8. Работникам  Организации предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется  удлиненный отпуск сроком 56 и 42 календарных дня. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем по согласованию с профсоюзным комитетом до 15 декабря текущего года.

5.9. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор Организации с учетом мнения трудового коллектива до ухода работника в отпуск. При этом необходимо учитывать:

- объем учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преемственности с учетом квалификации учителей и объема учебной нагрузки;

- объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается только с письменного согласия работника;

- объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, уменьшение его возможно только при сокращении числа обучающихся и класс - комплектов. Педагогическим работникам предусматривается один свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

5.10. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды педагогические работники привлекаются к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.

5.11. В каникулярное время  обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на территории и др.) в пределах установленного им рабочего времени.

5.12. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.

5.13. Работникам образовательной организации предоставляются  дополнительные неоплачиваемые отпуска в соответствии с требованиями ст. ст. 128, 173 Трудового кодекса РФ.

5.14. Работникам, имеющим 2-х и более детей в возрасте до 14 лет, а детей-инвалидов в возрасте до 16 лет, по их заявлению предоставляется дополнительный неоплачиваемый отпуск сроком до 14 дней.

5.15. Работникам Организации за счет внебюджетных средств  предоставляются дополнительные оплачиваемые  дни отпуска по семейным обстоятельствам в следующих случаях:

· бракосочетание работника – 3 дня;

· рождение ребенка – 2 дня;

· смерть близких родственников – 3 дня; 

5.16. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до 1 года, порядок и условия предоставления которого, определены Положением.

5.17. Работникам с ненормированным рабочим днем, устанавливается дополнительный оплачиваемый отпуск за исключением руководящих работников, сроком  3 календарных дня в соответствии с нормативным документом учредителя.

5.18. В период организации образовательного процесса (в период учебных занятий) запрещается:

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

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

· удалять учащихся с уроков;

· курить в помещениях школы;

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

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

· созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

5.19.Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках по согласию администрации Организации. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается  в исключительных случаях только директору Организации и его заместителям.

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

5.20. Администрация Организации организует учет явки на работу и уход с нее всех работников. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию как можно ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

5.21. В помещениях организации запрещается:

· нахождение в верхней одежде и головных уборах;

· громкий разговор и шум в коридорах во время занятий.

6. ОПЛАТА ТРУДА

6.1.
Порядок и условия оплаты труда работников регулируется Положением об оплате труда работников.

6.2.
Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются руководителем Организации на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности (профессиональных квалификационных групп), с учетом сложности и объема выполняемой работы.

6.3. Виды выплат компенсационного и стимулирующего характера, входящие в систему оплаты труда работников, устанавливаются в соответствии с перечнями видов выплат компенсационного и стимулирующего характера в федеральных бюджетных учреждениях, утверждаемыми Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации.

6.4. Выплаты компенсационного характера устанавливаются к окладам (должностным окладам), ставкам заработной платы работников по соответствующим профессиональным квалификационным группам в процентах к окладам (должностным окладам), ставкам заработной платы или в абсолютных размерах.

Размеры выплат компенсационного характера не могут быть ниже размеров, установленных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

Размеры и условия осуществления выплат стимулирующего характера устанавливаются коллективным договором, локальными нормативными актами.

6.3. Минимальный размер заработной платы не может быть ниже величины прожиточного минимума.

Размер минимальной заработной платы (минимальная заработная плата) - месячная заработная плата работника, отработавшего установленную законодательством Российской Федерации месячную норму рабочего времени и исполнившего свои трудовые обязанности (нормы труда).

6.4. Заработная плата работника Учреждения состоит из оклада (должностного оклада), ставки заработной платы, выплат компенсационного и стимулирующего характера.

6.5.
Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже, чем каждые полмесяца в денежной форме. Днями выплаты заработной платы являются 10 и 25 числа текущего месяца или день поступления средств на счета бухгалтерии. По заявлению работника его заработная плата  перечисляется в сберегательные банки на пластиковую карту.

6.6. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов по тарификации меньше количества часов за ставку допускается только с письменного согласия педагогического работника.

6.7. Тарификация на новый учебный год утверждается директором не позднее 5 сентября текущего года по согласованию с профсоюзным комитетом на основе предварительной тарификации, разработанной и доведенной педагогическим работником под роспись не позднее апреля месяца текущего года.

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД

7.1.За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе на основании статьи 191 Трудового Кодекса РФ применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности;

· выдача премии;

· награждение ценным подарком;

· награждение почетной грамотой;

· представление к званию лучшего по профессии.

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

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.

7.2. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного, бытового и жилищного обслуживания, а также преимущества при продвижении по службе. За особые трудовые заслуги, работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий на основании статьи 191 Трудового Кодекса РФ.

7.3. За совершение дисциплинарного проступка (статья 192 Трудового Кодекса РФ), т.е. неисполнение  или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить  следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ ТРУДА

8.1.Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными актами организации. (Статья 189 Трудового Кодекса РФ.)


8.2.Нарушение дисциплины труда – совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей.

8.3. За совершение дисциплинарного проступка  администрация Организации имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания на основании статьи 192 Трудового Кодекса РФ:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания.

8.4.Порядок применения дисциплинарного взыскания не должен противоречить статье 193 Трудового Кодекса РФ.


8.5.Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) Устава Организации может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику.

8.6. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников.

8.7. Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в 3 - дневный срок со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт на основании статьи 193 Трудового Кодекса РФ.

8.8. К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в течение срока действия этих взысканий.

8.9. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию.

 Директор Организации 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 представительного органа работников на основании статьи 194 Трудового Кодекса РФ.

8.10.Помимо оснований, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическими работниками образовательного учреждения являются на основании статьи 336 Трудового Кодекса РФ:

1. повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Организации;

2. применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.

8.11. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с аморальным проступком применение мер физического или психического насилия производятся без согласования с профсоюзным органом.

8.12. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель.

9. СОЦИАЛЬНЫЕ ЛЬГОТЫ И ГАРАНТИИ

9.1. За счет фонда руководителя и внебюджетных средств работодатель оказывает материальную помощь работникам образовательной организации в случаях:

· ухода на пенсию;

· смерти близких родственников;

· юбилея (50, 55,60 и т.д. лет);

· свадьбы;

· рождение ребенка.

9.2. Обеспечение работников санаторно-курортными путевками за счет средств социального страхования и средств добровольного медицинского страхования.

9.3. Обеспечение детей работников образовательной организации путевками в летние оздоровительные лагеря.
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