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IMPABHUJIA

BHYTPEHHEro Tpy10BOro pacnopsiika TPyA0BOro KoJlieKTHBa (PaGoTHHKOB)
MyHHUHNIAILHOTO G10KETHOI O 0011€00pa3oBaTENILHOIO YUpeRIeHHS
«Muxaitno-TlasnoBckas cpeanss o6ueoGpazoBaTeIbHAS WKOMAY.

I. O6wwue nogoxenns

I.1.  TlpaBuna BHYTpeHHero TpynoBoro pacnopsiika (nanee — IlpaBuia) MMEIOT LeJbIO
CMOCOGCTBOBATh YKPEMICHHIO TPYAOBO IHCUHILIHHbI, OPFraHH3ALMH TPyJa Ha HAy4HOH OCHOBE H
PALHOHATBLHOMY HCIONIB30BAHUIO PAOOUEro BPEMEHH, CO3IAHUIO KOM(OPTHOrO MHKPOKIMMATA 171st
PaGoTHitkoB, nosbienuio kavectsa uX paGotsi B MBOY «Muxaiino-ITapnosckas COU» (nanee -
Vupexaenue) (c1. 189 TK Pd).

1.2.  Hacrosiuue [pasnsa coctasienst Ha ocHobe DenepanbHoro 3akona «O6 06pazoBatnu B
Poccuiickoit denepauun» Ne 273-d3 ot 21 Jekabps 2012 r., Yeraa YupeskieHHs 1 COrIacoBaHbl ¢
CoseTom Tpyz10BOTr0 KOMIekTHBA (fastee — CTK) NpuMeHUTENbHO K YCIOBHAM paboThl YupeskaeHus.

1.3. Bonpocer, cpssannbie ¢ npuvenenmem [lpasmi, pewaiorcs PykoBomutesnenm,
3aMeCTHTeNMH PYKOBOATENS, MIaBHBIM GyXraiTepoM YupekaeHus B npenesax MPENOCTaBACHHBIX
MM TIPAB H COrMIacHO AefiCTBYIOWEMY 3aKoHOMATENLCTBY coBMecTHO ¢ CTK.

1.4, Tlpasuna npunumaiores Ha OGuuen COOpAHHH TPYIOBOrO KOIEKTHBA, €CIH HA HEM
PHCYTCTBYET GOMee NONOBHHbI PAGOTHHKOB, 1% KOTOPBIX YUPEkKICHHE ABASETCH OCHOBHbIM MECTOM
pabOoTbL; €CIIH 3a pellieHHe NPOro0CoBalO POCTOE GOBIIKHCTBO FONOCOB,

L5, Wamenenus u nononuenns B [paBuaa MOryT BHOCHTbCS PyxoBommtenem Yupexienus
npu corsacoannu ¢ CTK u nanbHeiflunm yTBepriaennem na O6mmem cobpaHun  TpynoBoro
KOJIIeKTHBA.

II.  Mopsnok npuema, nepesona u ysoabHenus

2.1.  [lpuem na padory

2.1.1.  Tlopsanok npuema Ha paGory:
° PaGoTHUK peanusyer cBOe NMpaBo Ha TPYa MyTeM 3aKMOUEHHs Tpynosoro norosopa (nanee
TH) ¢ PaboTonarenem;
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· ТД заключается в письменной форме  в двух экземплярах. Один экземпляр ТД хранится в Учреждении, другой – у Работника;

· при приеме на работу (заключении ТД) Работник обязан  (ст. 65 ТК РФ) предъявить Руководителю  Учреждения следующие документы:

1) Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

2) Трудовую книжку, за исключением случаев, когда ТД заключается впервые. При поступлении Работника на работу на условиях совместительства, он предъявляет копию трудовой книжки;

3) Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
4) Индивидуальный номер налогоплательщика;
5) Документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

6) Документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

7) Для педагогических Работников -  медицинское  заключение об отсутствии противопоказаний  по состоянию здоровья  для работы в образовательном учреждении (ст.331 ТК РФ,  ФЗ «Об образовании»);
8) Справку о наличии (отсутствии) судимости и факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются   федеральным   органом   исполнительной  власти (ст. 331, 351¹  ТК РФ);
9) Медицинские документы о допуске к работе, предусмотренные законодательством.

При заключении ТД впервые, трудовая книжка оформляется Работодателем;
    10)   Копию сертификата о прививках.

2.1.2.  При поступлении Работника на работу на условиях совместительства, он предъявляет: паспорт, документ об образовании, копию трудовой книжки, страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, индивидуальный номер налогоплательщика и копию медицинских документов о допуске к работе.
2.1.3.    Прием на работу оформляется приказом Руководителя Учреждения, изданным на основании заключенного ТД (ст. 68 ТК РФ). Приказ объявляется Работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания ТД. По требованию Работника Работодатель выдает ему заверенную копию указанного приказа и  в недельный срок делает запись в трудовой книжке. 
2.1.4.
   Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не может превышать 3 месяцев. Прием с испытательным сроком отражается в ТД и приказе по Учреждению.
2.1.5.     На всех Работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке. Трудовые книжки хранятся в Учреждении. Трудовая книжка Руководителя хранится в Комитете образования администрации МР «Кыринский район».

2.1.6.    На каждого Работника Учреждения  ведется  Личная  карточка  Работника  формы № Т–2, в которой имеются: автобиография, копия паспорта, копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, копия индивидуального номера налогоплательщика, копии документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке и (или) переподготовке, медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских учреждениях, справку о наличии (отсутствии) судимости и факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются   федеральным   органом   исполнительной  власти (ст. 331, 351¹  ТК РФ), выписки из приказов о назначении, переводе, поощрениях, наложении дисциплинарных взысканий и увольнениях. Личная  карточка  Работника  формы № Т–2 хранится в Учреждении, в том числе и после увольнения Работника.
2.1.7.    При приеме на работу (ст. 68 ТК РФ) Руководитель учреждения обязан ознакомить Работника с действующими  учредительными документами и локальными правовыми актами Учреждения, соблюдение которых для него обязательны, а именно: 
· Уставом  Учреждения, 
· Правилами внутреннего трудового распорядка, 
· Коллективным договором, 
· должностной инструкцией, 
· инструкцией по охране труда, 
· правилами по технике безопасности и пожарной безопасности, 
· иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции 
Работника.
2.2.      Отказ в приеме на работу:

2.2.1.    Не может быть отказано в заключение ТД по основаниям ст. 64 ТК РФ:
· по мотивам пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, места жительства (в том числе наличия или отсутствия  регистрации по месту жительства или пребывания), за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами;

· женщинам - по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей;

· Работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого Работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.

2.2.2.  По требованию лица, которому отказано в заключение ТД, Руководитель обязан сообщить причину отказа в письменной форме.

2.2.3.   Отказ в заключение ТД может быть обжалован в судебном порядке.

2.3.      Перевод на другую работу:

· перевод на другую работу в пределах Учреждения оформляется приказом Руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке;

· перевод на другую работу без согласия Работника возможен лишь в случаях, предусмотренных ст. 72 ТК  РФ;

· требование от Работника выполнения работы, не соответствующей специальности, квалификации, должности, допускается только с согласия работника (ст.74 ТК РФ);
· допускается временный перевод Работника на срок до одного месяца в течение календарного года для замещения отсутствующего Работника;
· Руководитель не имеет права без согласия Работника переместить его на другое место в случаях, связанных с изменениями существенных условий труда и в организации учебного процесса (изменение числа классов, количества учащихся, часов по учебному плану и т.д.). Работник должен быть поставлен в известность об изменении существенных условий труда за два месяца в письменной форме (ст.74 ТК РФ). 

2.4.    Прекращение ТД:

· прекращение ТД  может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством;

· Работник имеет право расторгнуть ТД, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Руководителя Учреждения письменно за две недели (ст.80 ТК РФ);

· при расторжении ТД по уважительным причинам Руководитель Учреждения может расторгнуть ТД в срок, о котором просит Работник;

· отказ Работника от продолжения работы в связи с изменениями определенных сторонами условий ТД  (п.7 ст.77 ТК РФ);
· сокращение численности или штата Работников Учреждения. Работодатель обязан в письменной форме, не позднее чем за два месяца до начала соответствующих мероприятий, предупредить Работника и СТК (п.2 ст.81, ст.82 ТК РФ);
· несоответствие Работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (п.3 ст.81 ТК РФ);
· не допускается увольнение Работника в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в различных отпусках (ст. 81 ТК РФ);

· призыв Работника на военную службу и службу в силовые структуры; восстановление на работе  Работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению государственной инспекции труда или суда; избрание на должность; осуждение Работника к наказанию в соответствии с приговором  суда,  вступившим  в  законную  силу;  смерть Работника;  дисквалификация (п.1 – п.6, п.8  ст.  83  ТК РФ);
· независимо от причин прекращения ТД, Руководитель Учреждения обязан издать приказ об увольнении Работника с указанием статьи, выдать Работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению Работника; 
· после прекращения ТД Руководитель Учреждения обязан произвести с Работником окончательный расчет;
· при получении трудовой книжки, в связи с увольнением, Работник расписывается в личной карточке формы № Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.
III.   Основные права и обязанности Руководителя Учреждения
3.1.    Руководитель имеет право:

· представлять Учреждение во всех инстанциях,  управлять Учреждением и персоналом и принимать решения в пределах полномочий, установленных Уставом  Учреждения;

· как любой гражданин РФ на 8-часовой рабочий день (7-часовой - женщины в сельской местности). Для этого может иметь гибкий режим работы. Руководитель составляет расписание работы администрации с учетом интересов образовательного процесса в Учреждении  и родителей учеников;

· на дополнительную педагогическую нагрузку не более 12 часов;
· на все виды поощрений и премирования за показатели в образовательном процессе и качественную работу трудового коллектива Учреждения; 
· поощрять Работников и применять к ним дисциплинарные меры;
· на заключение, изменение и расторжение ТД с Работниками;
· устанавливать размеры должностных окладов на основе профессионально квалификационных групп и уровней по должностям и решения аттестационной комиссии;

· распределять учебную нагрузку на следующий год, график отпусков с учетом мнения СТК;
· издавать приказы, распоряжения, локальные акты и инструкции, обязательные для выполнения всеми Работниками Учреждения;

· утверждать общеобразовательную программу, рабочие программы, учебный план, расписание учебных занятий и внеклассных мероприятий, графиков работы и другое;
· назначать классных руководителей, председателей методических и других объединений педагогических Работников, секретаря Педагогического совета, заведующих кабинетами и ответственных за определенные виды работ;
· осуществлять, совместно со своими заместителями, контроль деятельности педагогических Работников и учебно-вспомогательного персонала, совместно с заведующим хозяйством контроль деятельности обслуживающего персонала  и соблюдение всеми Работниками Устава Учреждения и Правил внутреннего трудового распорядка; 
· присутствовать (индивидуально или с заместителями, а также с лицами, которым предоставлено право) на уроке, занятии, мероприятии педагогического Работника, не вмешиваясь в образовательный процесс. Оценка работы педагогического Работника должна производиться в спокойной обстановке в отсутствии обучающихся и коллег без разглашения недостатков и просчетов в его работе, за исключение открытых уроков, занятий и мероприятий;
· приглашать и вызывать родителей обучающегося, для принятия совместного решения и если контроль по поведению и в образовательной деятельности недостаточен;

· на организацию условий труда Работников;

· разрабатывать штатное расписание Учреждения в пределах выделенного фонда оплаты труда;
· распоряжаться финансами, имуществом и материальными ценностями Учреждения.
3.2.     Руководитель обязан:

· соблюдать законы РФ и иные нормативные акты о труде, договоры о труде, создавать Работникам производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, Работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знания и соблюдение Работниками требований инструкции по ОТ, технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности;

· заключать КД, вносить изменения в КД по требованию СТК;
· разрабатывать и утверждать в установленном порядке Правила внутреннего трудового распорядка для Работников Учреждения после согласования с СТК;
· обеспечивать строгое соблюдение учебной и трудовой дисциплины;
· правильно организовывать труд Работников с учетом оплаты их труда, специальности, квалификации и состояния здоровья. Определять учебную и дополнительную нагрузку на учебный год;
· выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные КД, Правилами внутреннего трудового распорядка, ТД;

· разрабатывать планы развития, планы образовательной деятельности Учреждения и обеспечивать их выполнение;
· составлять план финансово-хозяйственой деятельности (ФХД) на год;

· систематически повышать свой профессиональный  и культурный уровень. Проходить  курсы повышения  квалификации Руководящих кадров;

· создавать условия для творческого роста педагогических Работников, повышение их методического мастерства; обеспечивать систематическое повышение квалификации Работниками Учреждения;

· закреплять за каждым Работником рабочее место и определенное место работы, обеспечивать исправное состояние оборудования, отопления, освещения и помещений, безопасность условий учебы и труда;
· организовывать учет рабочего времени Работников Учреждения. При опоздании на работу или отсутствие на рабочем месте Руководитель обязан потребовать объяснения причин опоздания, отсутствия и нарушения дисциплины в письменном виде;

· принимать меры к своевременному обеспечению Учреждения необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным  инвентарем;

· обеспечивать сохранность  имущества обучающихся, Работников, присутствующих и Учреждения;
· совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий, организовывать горячее питание для обучающихся и Работников Учреждения;
· способствовать созданию в трудовом коллективе деловой и творческой обстановки;
· рассматривать любые предложения Работников, направленные на совершенствование и улучшение деятельности Учреждения, поддерживать и поощрять лучших Работников;
· Руководитель (заместители Руководителя, заведующий хозяйством) не имеет права делать замечания Работникам Учреждения  в присутствии обучающихся. 

IV.   Основные права и обязанности Работников Учреждения

4.1.    Работник Учреждения имеет право на:

· заключение, изменение и расторжение ТД в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

· предоставление ему работы, обусловленной ТД;

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

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

· 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;

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

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленным  ТК  РФ, иными федеральными законами;
· Педагогические Работники на защиту своей профессиональной чести и достоинства, свободно выбирать методику образования, учебные пособия и материалы, учебники в соответствии с утвержденной общеобразовательной программой Учреждения, методы оценки знаний обучающихся; 
· объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; ведение коллективных переговоров и заключение КД через своих представителей, а также на информацию о выполнении КД; 
· участие в управлении Учреждением: обсуждать Устав Учреждения, КД, Правила внутреннего трудового распорядка, быть избранным в Совет Учреждения, СТК, принимать решения на общем собрании трудового коллектива, на Педагогическом Совете;
· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном  ТК  РФ;

· возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ;

· обязательное социальное  страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

· иные права, предусмотренные действующим законодательством (ст. 21  ТК РФ).

4.2.    Работник  Учреждения  обязан:

· честно и добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него ТД, Уставом Учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями;

· соблюдать исполнительскую дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно выполнять распоряжения Руководителя, его заместителей, заведующего хозяйством;
· систематически, в установленные сроки, повышать свою профессиональную квалификацию;
· всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов труда;

· соблюдать требования техники безопасности и ОТ, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать Работодателю;

· содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; своевременно и аккуратно вести и заполнять установленную документацию;
· экономно расходовать материалы, топливо и электроэнергию, воспитывать у обучающихся бережное отношение к школьному имуществу;

· проходить в установленные сроки медицинские осмотры в соответствии с Санитарными правилами, делать необходимые прививки;
· выполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством.

4.3.  Педагогические Работники  Учреждения несут полную ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время нахождения их на территории Учреждения, в зданиях и объектах принадлежащих Учреждению, на занятиях, мероприятиях и переменах. Обо всех случаях травматизма обучающихся немедленно сообщать Работодателю.

4.4.  В случаях опоздания обучающегося на занятия (или отсутствия) педагогический Работник обязан поставить в известность классного руководителя, дежурного администратора, заместителя по учебно–воспитательной работе. Педагогический Работник не имеет права удалять с занятия, не допускать опоздавших на занятия, т.к. таким правом может пользоваться только Руководитель.

4.5.  Во время занятий, мероприятий двери в учебных кабинетах должны быть открыты. Кабинеты закрываются на переменах с целью проветривания помещения. Запрещается оставлять без присмотра обучающихся, особенно  в закрытых помещениях.
4.6.    Педагогический Работник обязан:
· приходить на работу за 15 минут до начала своих занятий, классных часов, классных и общешкольных мероприятий с обучающимися, совещаний, собраний, заседаний и других мероприятий с коллегами, родителями, представителями вышестоящих организаций и (или) Работниками школы; 

· строго по звонку начинать и заканчивать урок;

· иметь рабочие программы по предметам, план самообразования, план проведения каждого занятия, классного часа и любого проводимого с обучающимися мероприятия;
· присутствовать на всех общешкольных мероприятиях, проводимых с обучающимися и педагогическими Работниками;

4.7.   Педагогическим Работникам запрещается:

· входить в класс к коллегам после начала занятия или классного мероприятия, за исключением Руководителя и в особо исключительных случаях заместителей Руководителя, если данное посещение предотвращает срыв занятия или мероприятия;
· изменять по своему усмотрению, без согласования с Руководителем или заместителями Руководителя, расписание занятий, мероприятий и графиков образовательного процесса;

· отменять, переносить, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;
· оставлять без присмотра обучающихся, особенно  в закрытых помещениях;

· шуметь,  громко разговаривать во время занятий и мероприятий;

· оскорблять обучающихся где бы они ни находились;

· отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей;

· находиться в помещениях в верхней одежде и головном уборе;
· курить в присутствии обучающихся, в помещениях и на территории школы (курить разрешено в отведенном скрытом месте за территорией школы).

4.8.  Задержка обучающихся педагогическими Работниками Учреждения, после завершения образовательного процесса, разрешается после предупреждения (согласования) родителей, законных представителей в строго определенных случаях:
· проведения классных часов, собраний, мероприятий;

· подготовка и проведение внеклассных и общешкольных мероприятий;

· генеральная уборка и уборка класса, дежурство;

· зачеты, дополнительные занятия, консультации, секции, кружки и другие мероприятия, проводимые педагогическими Работниками или под их контролем.
Во всех других случаях требуется согласование с Руководителем, заместителями Руководителя.

V.  Рабочее время Работников и его использование

5.1.  В учреждении установлена 6-тидневная рабочая неделя с общей продолжительностью рабочего времени 40 часов для мужчин, 36 часов – для педагогических Работников и женщин.


5.2  Педагогическим Работникам предоставляется один день в неделю без занятий для методической работы и повышения квалификации.


5.3.  Продолжительность дня для Работников Учреждения определяется графиком работы с соблюдением  установленной продолжительности рабочего времени, времени начала и окончания работы, перерывов для отдыха и приема пищи. График утверждается  Руководителем по согласованию с СТК и объявляется Работнику под роспись.

5.4.   Работа в выходные и праздничные дни запрещена, за исключением Работников, осуществляющих свои функциональные обязанности при сменной работе (машинист котельной, сторож) и других случаях предусмотренных законодательством.


5.5. Допускается дежурство в нерабочее время, в исключительных случаях, по согласованию с СТК с последующим предоставлением отпуска с сохранением заработной платы той же продолжительности, что и дежурство.

5.6.   Рабочий день педагогического Работника начинается не позднее, чем за 15 минут до начала своего занятия и продолжаться не более 15 минут после окончания последнего занятия. Это время отведено на подготовку кабинета к занятию с соблюдением санитарно – гигиенических норм. Дежурный администратор (заместители Руководителя) и дежурный педагог должны являться на дежурство за 20 минут до начала занятий и покидать дежурство через 20 минут после окончания последнего занятия.


5.7.   Учебную нагрузку педагогических Работников на новый учебный год,  до ухода в очередной отпуск, устанавливает Руководитель Учреждения по согласованию с СТК, при этом учитывается:

· сохранение преемственности и объема учебной нагрузки;

· молодые и вновь принятые специалисты обеспечиваются учебной нагрузкой не менее количества часов, соответствующих ставке заработной платы;

· неполная учебная нагрузка или нагрузка свыше нормы, соответствующей ставке заработной платы педагогического Работника, возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;

· объем учебной нагрузки, как правило, не меняется на протяжении всего учебного года.


5.8.  Расписание занятий и мероприятий составляется администрацией Учреждения, исходя из педагогической целесообразности, шкалы трудности предметов, с учетом благоприятного режима труда и отдыха обучающихся и максимальной экономии времени педагогических Работников. Для педагогических Работников не допускаются перерывы между занятиями более двух часов подряд и частые перерывы в течение рабочей недели (более двух).

5.9.    Занятие начинается со звонка, з адержка обучающихся на переменах, а также начало занятия после звонка не допускается и считается отсутствием педагогического Работника  на рабочем месте.


5.10.   Дежурные педагогические Работники при содействии дежурного администратора и классных руководителей осуществляют контроль над порядком в зданиях и на территории школы.

5.11.   Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, время отмены занятий по уважительным причинам является рабочим временем. В каникулярное время педагогические Работники работают по графику  утвержденному Руководителем при согласовании с СТК. 

5.12.  В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекаются к выполнению мелких ремонтных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени. Неявка на работу в каникулярное время без уважительных причин приравнивается к прогулу.

V. Дисциплина труда

6.1.   Поощрения за труд.

За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в образовании детей, продолжительную и безупречную работу, эффективную работу, новаторство в труде и другие достижения применяются следующие поощрения:
· объявление благодарности;

· выдача премии;

· награждение ценным подарком;

· награждение почетными грамотами;

· представления к орденам, медалям, знакам отличия и званиям Забайкальского края и Российской Федерации.

Поощрения применяются администрацией школы. СТК вправе выступать с инициативой поощрения Работника, которая подлежит обязательному рассмотрению администрацией.

За особые трудовые заслуги Работники школы представляются в вышестоящие органы к награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также к награждению именными медалями, знаками отличия, грамотами и благодарностями, установленными для Работников образования законодательством.

При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное стимулирование труда. Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего трудового коллектива и заносятся в трудовую книжку Работника.

При применении мер общественного, морального и материального поощрения, при представлении Работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение СТК.
6.2.   Дисциплинарные взыскания.

За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником (по его вине) возложенных на него трудовых обязанностей  Руководитель Учреждения имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по  соответствующим основаниям (ст. 192 ТК РФ). 
      6.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. До применения дисциплинарного взыскания от Работника требуется письменное объяснение. Отказ от дачи письменного или устного объяснения не препятствует применению взыскания.


6.4.   Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, и не позднее шести месяцев со дня совершения проступка, оформляется приказом Руководителя под роспись Работника в трехдневный срок, содержит указание на конкретное нарушение и мотивы применения взыскания (ст.193 ТК РФ).

      6.5.    Если в течение года Работник не подвергался новому взысканию, то считается,  что он не имеет взыскания. Руководитель, до истечения года, по собственной инициативе, просьбе самого  Работника  или  ходатайству  СТК имеет право снять наложенное взыскание досрочно (ст. 194 ТК РФ).
6.6.   ТД  может быть расторгнут Работодателем в случае:
· неоднократного неисполнения Работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

· однократного грубого нарушения Работником трудовых обязанностей:

-  прогула, то есть отсутствия в течение всего рабочего дня (смены) или более четырех часов подряд на рабочем месте без уважительных причин;
- появление Работника на рабочем месте, объекте или территории Учреждения в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- разглашение охраняемой законом тайны или персональных данных другого Работника Учреждения;

- совершение хищения (в том числе мелкого или чужого имущества), растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества Учреждения;
-   установленного нарушения Работником требований ОТ, если это повлекло тяжкие последствия (авария, несчастный случай на производстве) или создавало угрозу наступления таких последствий или угрозу жизни;
· совершение Работником, выполняющим образовательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;
· представления Работником Работодателю подложных документов при заключении ТД;

· применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося (п.2 ст.336 ТК РФ).
6.7. Не допускается применение дисциплинарных взысканий к Работникам, находящимся в различных отпусках и во время нетрудоспособности. Не применяются взыскания не предусмотренные федеральными законами. Порядок применения дисциплинарного взыскания проводится согласно ст.193 ТК РФ.


 6.8. Отстранение от работы.

Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать в работе) Работника:
· появившегося на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

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

· не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр;

· приостановление действия специального права Работника (лицензии, права на управление транспортными средствами и другие).
В период отстранения  от  работы заработная  плата  Работнику не начисляется (ст. 76 ТК РФ).


6.9.   Дисциплинарное взыскание в отношении педагогического Работника может быть применено только после предварительного расследования, после поступившей жалобы, поданной в письменной форме (копия вручается непосредственно педагогическому Работнику). Ход расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия педагогического Работника, за исключением случаев запрета педагогической деятельности, согласно законодательству.

6.10. Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения являются едиными и обязаны исполняться  всеми Работниками Учреждения без исключения, контроль по соблюдению правил  возлагается на Руководителя  учреждения и СТК.
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