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                                      1.
Общие положения
 
     Настоящие  правила внутреннего распорядка являются локальным нормативным  актом,  определяющим трудовой распорядок в школе и регламентирующим   на основании  действующего трудового  законодательства  порядок приема и увольнения   работников, основные права,  обязанности и ответственность  сторон трудового договора, режим работы,  время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания.
       2.  Порядок приема, перевода и увольнения работников

    2.1.
Работники школы  реализуют свое  право на труд путем заключения трудового договора о работе в данной школе.  Сторонами трудового договора являются  работник  и школа  как юридическое лицо – работодатель, представленная  директором школы на  основании  Устава.
    2.2.  Трудовой  договора заключается в письменной  форме в двух экземплярах,  каждый  из которых подписывается  сторонами,  один экземпляр передается работнику, другой хранится  в школе.

    2.3.  Трудовой договор между   работником и  работодателем  заключается по общему правилу на неопределенный   срок.

    Трудовой  договор на неопределенный  срок не более 5 лет (срочный трудовой договор)  заключается:

· На время исполнения  обязанностей отсутствующего работника,  за которым  сохраняется  место работы;
· На время выполнения  сезонных работ, обусловленных природными  условиями  определенного периода (сезона);

· На время выполнения временных (до двух месяцев)  работ;

· Для проведения работ, связанных  заведомо   вредным расширением объема оказываемых  услуг;

· Для проведения работ,  выходящих за рамки  обычной деятельности школы и  имеющих  временный  характер;

· С  лицами,  принимаемыми для выполнения  заведомо  определенной  периодом времени работы, когда ее завершение не может быть определено  конкретной датой;
· В других случаях, предусмотренных    федеральным  законодательством.
   Срочный    трудовой  договор на срок  до 5  лет  действия  определяются     соглашением  сторон.  При  этом работодатель не вправе требовать  трудового заключения    срочного  трудового договора    на определенный  срок,  если работа носит постоянный  характер.
  Трудовой договор  на определенный  срок  не более 5 лет (срочный трудовой договор)  может заключаться  по соглашению  сторон:

· С  поступающими на работу пенсионерами по возрасту,  а  также с лицами, которым по  состоянию  здоровья    в  соответствии  с  медицинским заключением разрешена  работа исключительно  временного  характера;

· Для проведения  неотложных  работ  по предотвращению и устранению последствий чрезвычайных  обстоятельств;

· С заместителями директора и главным  бухгалтером;

· С лицами, обучающимися по очной форме обучения;

· С лицами, поступающими  на работу по совместительству.

2.4.  По  соглашению  сторон  при заключении  трудового договора в нем может быть  предусмотрено   условие об  испытании    работника в целях  проверки его  соответствия поручаемой  работе.  Срок испытания  не может превышать   трех месяцев, а для заместителей директора,  главного  бухгалтера, руководителей  филиалов и иных обособленных   структурных подразделений – шести месяцев.  При  заключении рудового договора  на срок от двух  до шести месяцев  испытание может  превышать двух недель.
Испытание не устанавливается:

· Для беременных  женщин и женщин, имеющих детей в возрасте  до полутора лет; несовершеннолетних лиц;

· Лиц, окончивших образовательное учреждение профессионального образования и поступающих на работу по полученной специальности впервые  в течении года со дня окончания образовательного учреждения;

· Лиц,   приглашенных на работу в порядке перевода;

· Лиц, заключающих  трудовой договор  на срок до  двух  месяцев;

   2.5.  При   заключении  трудового договора  лицо,   поступающее на работу в школу,  предъявляет:
·  Паспорт или иной  документ, удостоверяющий  личность;

· трудовую книжку,   за исключением случаев, когда трудовой договор  заключается впервые  или работник на условиях совместительства;
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

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

· свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (ИНН).

· медицинское заключение  об отсутствии  противопоказаний  по состоянию  здоровья для работы в детском учреждении.
      При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются образовательным учреждением.

   2.6.  Для подписания  трудового договора при приеме на работу  ( а также при переводе работающего работника на другую работу  в школе)   администрация школы обязана  ознакомить   работника под  роспись:
· с  Уставом школы  и коллективными  договорами;
· с  настоящими  Правилами внутреннего трудового распорядка;

· локальными нормативными актами, непосредственно связанными  с трудовой деятельностью;

· проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной и экологической безопасности, организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.

    Работник  обязан  знать  свои трудовые  права  и обязанности. Работник не несет  ответственности   за  невыполнение нормативно-правовых   актов,  с  которыми не был  ознакомлен,  либо не мог ознакомиться   при  надлежащей   с  его  стороны  добросовестности.
    2.7. Прием на работу оформляется приказом  директора   школы,   изданным  на  основании  заключенного трудового договора .  Приказ  объявляется  работнику  в  трехдневный  срок.

    2.8.   В  соответствии  с  приказом  о приеме на работу  администрация  школы  обязана     в пятидневный  срок   сделать  запись  в  трудовой  книжке   работника.

    На  работников  по  совместительству  трудовые книжки  ведутся   по  основному  месту  работы.

   С  каждой  записью,  вносимой  на  основании  приказа  в  трудовую  книжку,  администрация  обязана   ознакомить   ее  владельца  под расписку 

в   личной  карточке.

   2.9.   На  каждого работника  школы оформляется карточка учета установленной формы, которая хранится в бухгалтерии.
    На каждого работника образовательного учреждения ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документов об образовании, материалов по результатам аттестации, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для работы в детском учреждении, копии приказов о назначении, перемещений по службе, поощрениях и увольнении.  Копия  приказа  о  взыскании  хранится в личном  деле работника только  в  течении  срока действия  взыскания. Здесь же хранится один экземпляр трудового договора и должностной инструкции  работника.

    Личное  дело работника хранится  в  школе  секретарем в месте,  исключающем доступ  других лиц,  постоянно,  а  после  увольнения  -  до  достижения  работником возраста 75 лет,  после чего подлежит   уничтожению.

   О  приеме работника в образовательное учреждение  делается  запись в книге учета  личного состава.

    2.10.  Постоянный  или  временный  перевод  работника на другую работу  в школе осуществляется только с его письменного согласия.

     До  перевода  работника  на другую работу в школе администрация   школы обязана ознакомить его под роспись:

· с локальными  нормативными актами,  непосредственно  связанными   с  трудовыми  обязанностями   на новом месте работы;

· проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной  безопасности  и организации охраны жизни и здоровья детей на новом  месте  работы. Инструктаж    оформляется  в журнале   в   установленном  порядке.
   Без  согласия  работника   допускается  временный  перевод  в  случаях чрезвычайных обстоятельств,  в т.ч.   в  любых  исключительных  случаях,  ставящих  под  угрозу  жизнь,  здоровье  и  нормальные  жизненные  условия всех детей или их части, для предотвращения указанных случаев  или  установления их последствий.  Условия  и сроки  такого перевода определяются  ст. 72 п.2 Трудового кодекса РФ.  Отказ работника   от перевода в указанных  случаях  является  нарушением трудовой дисциплины.
    2.11.   Работник   имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об  этом в письменной  форме администрацию общеобразовательного учреждения не  позднее  чем  за две недели,  если  иной  срок не установлен   законодательством. По  истечению  срока предупреждения об увольнении  работник вправе прекратить работу. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор  может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

      Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам возможно только по основаниям и с соблюдением гарантий, порядка и процедур, предусмотренных ТК РФ.

     2.12.  Днем  увольнения  считается последний день работы.       

    В день увольнения администрация общеобразовательного учреждения производит с работником полный денежный расчет и выдает ему трудовую книжку с внесенной в нее  и заверенной печатью школы записью об  увольнении. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и   со   ссылкой на соответствующую статью и пункт закона. 
                   3. Основные обязанности работников

   3.1.  Работник  школы  имеет  права   и  несет обязанности,  вытекающие  из  условий  трудового  договора  и предусмотренные его должностной инструкцией, локальными нормативными актами  школы,  коллективным договором,  соглашением,  иными  актами,  содержащими  нормы  трудового права,  а  также все  иные права и обязанности, предусмотренные тст.21 ТК РФ  и,  для  соответствующих категорий работников,  другими  статьями ТК РФ  и федеральных  законов.
    3.2.  Работник   школы  имеет  право  на:

    3.2.1.  Предоставление ему работы,  обусловленной  трудовым договором.

   3.2.2.  Рабочее  место,  соответствующее  государственным нормативным требованиям  охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным  договором.
   3.2.3.  Своевременную и в полном  объеме  выплату заработной платы, исчисляемой в соответствии   с применяемой в школе системой оплаты  труда.

   3.2.4. Отдых,  обеспечиваемый  установлением нормальной продолжительностью рабочего времени, сокращенного  рабочего времени для отдельных категорий работников, предоставляем   перерывом  в течении рабочего дня,  одного выходного дня в течение недели, нерабочих праздничных дней,  оплачиваемых  отпусков установленной продолжительностью  до одного  года  в установленном порядке.

   3.2.5.  Полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

   3.2.6.   Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в установленном порядке.

   3.2.7.  Объединение,  включая право на создание профсоюзов.

   3.2.8.  Участие в управлении  школой в формах, предусмотренных трудовым законодательством  и Уставом  школы, участие в разработке и   принятии  Устава школы.
   3.2.9.  Защиту своих  трудовых  прав  и законных  интересов всеми не запрещенными законом   способами. 

  3.2.10.  Возмещение вреда, причиненного  ему  в связи с исполнением трудовых обязанностей .

  3.2.11.  Обязательное  социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных законодательством.

       3.3.  Работник  общеобразовательного учреждения   обязан:

    3.3.1.Добросовестно выполнять  свои  трудовые  обязанности, вытекающие из трудового  договора  и определяемые должностной инструкцией, настоящими  правилами внутреннего трудового распорядка, другими  локальными нормативными актами школы, Уставом школы, коллективным  договором и соглашениями,  иными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым законодательством   и Законом РФ «Об  образовании».

   3.3.2.  Соблюдать трудовую  дисциплину,   работать  честно,  своевременно  и  точно  исполнять   распоряжения руководителя.

  3.3.3.  Соблюдать права, свободы и законные интересы  обучающихся и воспитанников;  воздерживаться  от    действий,  мешающ0их другим работникам выполнять  их   трудовые  обязанности.

  3.3.4.  Принимать   активные  меры по  устранению причин  и  условий, нарушающих   нормальную деятельность школы.

  3.3.5.  Содержать   рабочее  оборудование  и приспособления в исправном состоянии, поддерживать   чистоту  и порядок на рабочем  месте;

  3.3.5.  Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

   3.3.6.  Эффективно  использовать  учебное   оборудование,  экономно и рационально   использовать расходные  материалы , электроэнергию и другие материальные ресурсы, воспитывать у обучающихся (воспитанников) бережное отношение к имуществу.
   3.3.7. Соблюдать требования  по  охране  труда, техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться  необходимыми средствами  индивидуальной  защиты.
    3.3.8. Быть всегда внимательным,  внимательным  к детям, вежливыми с родителями учащихся и членами коллектива,  не  унижать  их честь и достоинство,  знать и уважать права участников образовательного процесса, требовать исполнения  обязанностей.
   3.3.9. Систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, деловую квалификацию.
  3.3.10.  Быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и общественных местах.
  3.3.11. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии с Инструкцией  о  проведении  медицинских осмотров, своевременно делать прививки.

   3.4.  Педагогические работники общеобразовательного учреждения обязаны во время образовательного процесса, при проведении внеклассных и внешкольных мероприятий  принимать  все разумные  меры для предотвращения травматизма и несчастных  случаев  с обучающимися; при травмах и несчастных случаях   - незамедлительно   оказать посильную помощь  пострадавшим;   о  всех травмах  и несчастных случаях   - при первой  возможности  работники общеобразовательного учреждения обязаны немедленно сообщить администрации школы.

   3.5.  Круг конк4кретных должностных обязанностей,  составляющих  трудовую функцию работника школы по трудовому договору, определяется его должностной инструкцией, разрабатываемой и утверждаемой директором школы на основе  квалификационной характеристики должности.

     4. Основные  права  и  обязанности работодателя (школы)
   4.1.  Работодатель     в  лице  директора   школы и уполномоченных им должностных  лиц (администрации)   имеет право:

   4.1.1.  Заключать, изменять  и расторгать трудовые договоры  с  работниками в порядке и на условиях, установленных ТК  РФ  и  иными федеральными законами.

   4.1.2.   Поощрять работников  за добросовестный  эффективный труд.

   4.1.3.  Требовать от работника  исполнения  ими   соблюдение  ими трудовых  обязанностей  и  бережного отношения к  имуществу  школы, соблюдения  настоящих правил внутреннего трудового  распорядка,  иных  локальных  нормативных  актов  и  Устава  школы.
   4.1.4.   Привлекать работника к  дисциплинарной и материальной  ответственности  в  установленном  порядке.

   4.1.5.  Принимать локальные нормативные  акты и индивидуальные акты школы в порядке,  установленном Уставом  школы.

   4.2.  Работодатель   в  лице    директора школы и его администрации   обязан:

  4.2.1.  Соблюдать  трудовое законодательство  и иные нормативные   правовые  акты,  содержащие нормы трудового права,   локальные нормативные акты, условия коллективного договора  соглашений и трудовых договоров.
   4.2.2.  Предоставлять  работникам работу,  обусловленную трудовым  договором.

   4.2.3.   Обеспечить безопасность и условия труда,  соответствующие  государственным нормативным   требованиям   охраны  труда.

   4.2.4.   Контролировать  выполнения работниками школы их трудовых обязанностей, а также соблюдение  иных обязанностей, предусмотренных  Уставом школы,  настоящими правилами  внутреннего трудового распорядка,  коллективным  договором,   соглашениями,  актами, содержащими  нормы трудового  права  и законодательством.

   4.2.5.  Обеспечивать  работникам  равную   оплату  за труд  равной  ценности  и,  соответственно,  дифференцированную  оплату   за равный труд;  выплачивать  в полном размере в установленные сроки причитающуюся работникам заработную плату. 
   4.2.6.  Вести коллективные  переговоры,  предоставлять   работникам полную и достоверную информацию, необходимую  для заключения коллективного договора и контроля  за его выполнением.
   4.2.7.  Обеспечивать работников  документацией,  оборудованием, инструментами и иными средствами, необходимыми для исполнения ими  трудовых  обязанностей.
   4.2.8.  Знакомить работников  под роспись с принимаемыми локальными  нормативными актами,  непосредственно  связанными  с их трудовой деятельностью.

   4.2.9.  Совершенствовать  учебно-воспитательный  процесс.  Создать условия  для  инновационной   деятельности, осуществлять  мероприятия по   повышению качества работы,   культуры  труда;   организовывать  изучение, распространение  и внедрение лучшего опыта работников данной  школы и коллективов других школ.

   4.2.10.  Обеспечить  систематическое   повышение работников  школы  теоретического  уровня и деловой квалификации;  проводить  в  установленные  сроки   аттестацию педагогических работников,  создавать  условия    для  совмещения   работы  с  обучением в общеобразовательных   учреждениях.

    4.2.11.  Осуществлять  обязательное   социальное  страхование    работников   в  порядке,   установленном  федеральными   законами.
   4.2.12.  Создавать  условия,  обеспечивающие охрану и жизни  и  здоровья учащихся и работников школы,  контролировать знание и соблюдение учащимися  и  работниками всех требований инструкций по технике  безопасности труда, производственной санитарии и гигиены, правила пожарной безопасности.

   4.2.13.   Обеспечивать  сохранность имущества сотрудников и учащихся.

    4.2.14.  Исполнять  иные  обязанности,  предусмотренные  трудовым  законодательством,  иными актами,   содержащими  нормы трудового права,  коллективным  договором, соглашениями,  локальными нормативными актами и  трудовыми договорами.

   4.2.15.  Директор школы и администрация   школы   обязаны  принимать все необходимые  меры по обеспечению в школе и на ее территории безопасных  условий  для жизни и здоровья обучающихся во время их  нахождения  в  помещениях  и на  территории  школы,  а  также за  пределами ее территории во время участия мероприятиях,   проводимых  школой или  ее участием.
                     5. Рабочее время и его использование.

   5.1.  Режим  работы  МОУ Майорской СОШ  определяется   Уставом школы,  коллективным  договором  и обеспечивается  соответствующими приказами  директора школы.

   5.2.   Для  работников школы  устанавливается  пятидневная рабочая неделя с   двумя общим выходным днем в воскресенье..

    Для  учащихся школы  устанавливается  пятидневная  неделя.      
Время начала и окончания работы в школе устанавливается администрацией в зависимости от количества смен  приказом директора школы  по согласованию  с местными органами  самоуправления.
   5.2.  График работы школьной библиотеки определяется директором  школы и должен быть удобным для обучающихся.

5.3.  Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием,  графиком дежурств по школе  и обязанностями,  предусмотренными  их должностной  инструкцией, а также индивидуальными и школьными планами воспитательной   работы. Администрация  школы  обязана организовать учет рабочего времени педагогических работников.

    Заработная  плата педагогическому работнику   устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических  часах.   В рабочее  время  педагога  входят короткие перерывы  (перемены)  между  занятиями.   Продолжительность  урока  40 и 30 мин. устанавливается только для учета занятий обучающихся;  пересчета количества занятий в астрономические часы рабочего времени педагога не производятся.
      5.4.   Администрация  школы  предоставляет  учителям  один свободны от занятий  день в неделю  для  методической работы  при  условии,  если  их  недельная   нагрузка не превышает 23 ч. в неделю  и  имеется  возможность   не нарушать требования,  предъявляемые к  организации учебного процесса,  и нормы СанПиН.
    5.5.   Рабочий    день  учителя  начинается   за 15 минут до начала его первого урока. Урок начинается со  вторым сигналом  (звонком)  о  его начале,  прекращается с сигналом (звонком), извещающим   о его окончании.  После  начала  урока  и до его  окончания  учитель  и учащиеся  должны находиться в учебном помещении. Учитель  не имеет право оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий, а в случаях,  установленных  приказом директора  школы,  и в перерывах между занятиями.
             5.6.  Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор школы перед началом учебного года после заключения с образовательными учреждениями договоров на передачу часов. До ухода педагогических работников в отпуск, им гарантируется учебная нагрузка на новый учебный год.
          При  определении   объема   учебной нагрузки  должна обеспечиваться  преемственность  классов,  если  это  возможно по  сложившимся в школе условиям труда.

       Установленный  до начала учебного  года объем    учебной нагрузки  не может быть уменьшен в течении учебного года  (за исключением  случаев  сокращения  количества классов,  групп,   перевода части классов-комплектов в школы-новостройки  той же местности, а также других случаев,  подпадающих  под  условия, предусмотренные  ст. 74 ТК РФ).

         5.7.  Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается администрацией школы. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником (ст. 91 ТК РФ). В графике указываются часы работы и перерыва для отдыха и приема пищи. График сменности должен быть объявлен работниками под расписку и вывешен на видном месте заблаговременно до введения его в действие.

       5.8. Работа в праздничные и выходные дни запрещена. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия в следующих случаях ( ст. 113 ТК РФ): 

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

· для предотвращения несчастных случаев, уничтожения   или        порчи имущества;

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

     В  дни  отдыха  за дежурство  или  работу в  выходные  и праздничные дни  либо  иная  компенсация предоставляется в порядке,  предусмотренном ТК РФ,  или  с  согласия работника в каникулярное время,   не совпадающее  с очередным отпуском.

     Не  привлекаются к  сверхурочным работам,  работам  в  выходные  дни  

  и     направлению   в   длительные    походы.   Экскурсии,   командировки  и    

  другую местность беременные женщины и работники,  имеющие детей  в   

  возрасте до трех лет,  имеющих детей-инвалидов или инвалидов с детства    

  до достижения ими возраста восемнадцати лет.
         Работникам,  которым график работы установлен выходной  день  не  в    

 воскресенье,  а  в  другой  день  недели, запрещается  работа в их выходной 

 день.

    5.9.  Администрация привлекает педагогических работников к дежурству   по школе. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания уроков. График дежурств составляется на полугодие и утверждается директором школы. График вывешивается на видном месте.

    5.10. Время осенних, зимних и весенних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В эти  периоды они   выполняют   педагогическую,  методическую и организаторскую  работу,  относящуюся  к  их  трудовой  функции  по трудовому договору (должностной инструкции)  в пределах их рабочего времени  до начала  каникул.  В  зависимости  от  характера  выполняемой работы работа в каникулярный период   может выполняться в школе,  в  библиотеке,  с выездом  в  другие  учреждения,  в т.ч.  методические,  и  дома.  По  соглашению  администрации  школы  и  педагога  в  период  каникул  он может  выполнять и другую работу.

     В каникулярное время учебно-воспитательный и обслуживающий персонал школы привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории школы, охрана школы и др.), в пределах установленного им рабочего времени.   По  соглашению  с  администрацией  школы в  период  каникул  работник  может выполнять иную работу.
   Графики  работы  в  период  каникул  устанавливается  приказом  директора школы  не позднее  чем  за  две  недели  до начала  каникул.  В  период  каникул  допускается  суммирование  рабочего времени  согласно графику.

5.11. Заседания школьных методических объединений учителей  и воспитателей проводятся  не чаще  двух раз  в  учебную  четверть.   Общие родительские собрания  созываются  не реже  одного  раз в год,  классные  - не реже  четырех раз в год.

   5.12.  Общие  собрания  коллектива  работников,   заседания  педагогического совета и занятия школьных методических объединений  должны  продолжаться  не более двух  часов,  родительское  собрание  - не более  1,5 ч., собрания  школьников  - не более 1 час.

   5.13.  Педагогическим и другим работникам  школы  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 (занятий)  без  предварительного уведомления администрации школы.

     Обучающихся   в  1 – 7-х  классах  школы  запрещается  отпускать с  уроков  по их просьбе  без  обеспечения  сопровождения  и надлежащего надзора.

5.14. Администрации  школы  запрещается:

· отвлекать учащихся во время учебного года на работы, не  предусмотренным  образовательной  программой  и не  связанным  с  обучением  и воспитанием.  Разрешается  освобождать  обучающихся  по письменному  заявлению их  родителей  (законных представителей0  от  учебных  занятий  для  выполнения  общественных поручений,  участия  в  спортивных соревнованиях,  смотрах,   конкурсах,   олимпиадах  и других  мероприятиях  при  условии  обеспечения  должного надзора  и принятия  разумных мер  безопасности  с учетом возраста и индивидуальных особенностей;

· отвлекать педагогических работников и руководителей школ 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.

                              6.   Время  отдыха.
    6.1.   Очередность  предоставления  ежегодных  оплачиваемых   отпусков  определяется  графиком отпусков, который составляется администрацией школы с учетом обеспечения нормальной  работы  школы  и  благоприятных  условий  для  отдыха  работников.
   Отпуска  педагогическим работникам   школы,   как  правило,  предоставляются      в  период  летних  каникул.  График  отпусков  утверждается  с  учетом мнения  выборного органа первичной профсоюзной организации  не позднее  чем  за  две  недели  до наступления  календарного года   и  доводится     до  сведения  работников.

    Оплачиваемый  отпуск  в  учебный  период  может быть предоставлен  работнику  в  связи  с  санаторно-курортным  лечением,  а  также  по иным  уважительным причинам  при  условии  возможности  его  полноценного замещения.

6.2.  Неоплачиваемые отпуска  предоставляются  в  течении  учебного года  по соглашению работника с администрацией.  Их  общий  срок  не должен  превышать,  как правило,  длительности  рабочего  отпуска.

   Краткосрочные  неоплачиваемые   отпуска  администрация  обязана   предоставить  в  связи  с  регистрацией  брака работника,   рождением ребенка  и  в  случае  смерти  близких  родственников продолжительностью  до  пяти  календарных дней.

7.   Поощрения  за  успехи, 

 качественную  и результативную работу.

7.1.  За   качественное  выполнение   трудовых  обязанностей,  достижения  успехов  в  обучении и воспитании детей,    осуществление  инновационной  деятельности  и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· объявление   благодарности;

· выдача премии;

· награждение ценным подарком, почетной грамотой.

7.2. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива школы и заносятся в трудовую книжку работника.

7.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники  представляются  в  вышестоящие  органы  для  награждения   орденами,  медалями,   присвоения почетных  званий,  для  награждения  именными  медалями, знаками  отличия, грамотами, установленными законодательством для работников образования. 

7.4.  Результативная работа  поощряется   выплатами,  осуществляемыми в  соответствии  с  Положением об оплате труда.  Начисления стимулирующих  выплат    работникам производится  на основании  объективных  показателей  результативности  их работы решением Совета школы,  принимаемым  по  представлению  директора  школы.

8.   Ответственность  за  нарушение  трудовой  дисциплины   

 8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом), уставом общеобразовательного учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного    взыскания.
8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:
· замечание;
· выговор;
· увольнение  по  соответствующим основаниям, предусмотренным  ст. 81  и  п. 1  ст. 336  ТК  РФ.
       8.3. Дисциплинарное взыскание применяется директором школы. Директор  школы имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.
8.4. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть потребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.  В  этом  случае составляется  акт  об  отказе работника дать  письменное объяснение. 

Дисциплинарное взыскание применяется администрацией не посредственно   за обнаружением  проступка,  не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.

   Дисциплинарное взыскание не может быть применено  позднее  шести месяцев  со дня совершения проступка.  В  указанные  сроки не включается  время  производства  по  уголовному делу.

8.5.   Дисциплинарное расследование  нарушений  педагогическим работников  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 данному  педагогическому работнику.  
 Ход  дисциплинарного  расследования и  принятия  по его результатам  решения  могут быть преданы гласности только с согласия  заинтересованного  педагогического работника.

        8.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.  Взыскание  должно  быть  справедливым  и  соразмерным  тяжести  проступка.  При   применении  взыскания должны учитываться обстоятельства совершения нарушения,  предшествующая работа,  поведение  и  характеристика  работника.
8.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объясняется работнику под расписку в трехдневный срок.  Приказ  доводится  до  сведения  работников  школы  в  случаях  необходимости  защиты и прав и интересов  учащихся.
8.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию.         

    Администрация  школы  по своей инициативе или ходатайству трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший, добросовестный работник. 
  В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные  пп. 7.1, 7.2, 7.3 и 7.5  настоящих   правил,  к работнику  не применяются.
8.10. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом), уставом общеобразовательного учреждения и правилами внутреннего трудового распорядка. За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более трех часов в течение рабочего дня) без уважительной причины администрация общеобразовательного учреждения применяет дисциплинарное взыскание, предусмотренное выше. В соответствии с действующим законодательством о труде педагогический работник может быть уволен за  совершение аморального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением  воспитательных функций.
                            9.   Заключительные  положения.
         Правила  внутреннего  трудового распорядка   утверждаются  директором  школы  с  учетом мнения   выборного  органа первичной профсоюзной организации  школы.

     С  настоящими  правилами   должен быть  ознакомлен  каждый  вновь  поступивший  на работу  в  школу  работник  под расписку  до начала выполнения  его   трудовых   обязанностей.

8.2. При этом необходимо учитывать:

· у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность классов (групп), прежний объем учебной нагрузки;

· неполная учебная нагрузка работника возможна только при согласии работника, которое должно быть выражено в письменной форме;

· объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года. Уменьшение объема нагрузки возможно только при сокращении числа учащихся и классов-комплектов в школе и в других исключительных случаях.

Администрация школы утверждает учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год с учетом мнения трудового коллектива.

8.3. Расписание уроков составляется и утверждается администрацией с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдением санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя.

8.4. Педагогическим работникам там, где это возможно, предоставляется один свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

8.5. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается администрацией школы. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником (ст. 91 ТК РФ). В графике указываются часы работы и перерыва для отдыха и приема пищи. График сменности должен быть объявлен работниками под расписку и вывешен на видном месте заблаговременно до введения его в действие. В соответствии со ст. 104 ТК РФ для некоторых категорий работников, может быть установлен суммированный учет рабочего времени. В графике работы таких категорий работников предусматривается учет рабочего времени, не превышающий нормальное число рабочих часов.

8.6. Работа в праздничные и выходные дни запрещена. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия в следующих случаях ( ст. 113 ТК РФ): 

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

· для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества;

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

Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством (ст.112, п.2 ст.153 ТК РФ). 

8.7. Запрещается привлекать к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни беременных женщин. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, работников, имеющих детей-инвалидов или инвалидов с детства до достижения ими возраста восемнадцати лет, работников, осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, если такая работа не запрещена им по медицинским показаниям. При этом данная категория лиц должная быть ознакомлена в письменной форме со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день.

8.8. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству по школе. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания уроков. График дежурств составляется на полугодие и утверждается директором школы. График вывешивается на видном месте.

8.9. Время осенних, зимних и весенних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В эти периоды они привлекаются администрацией школы к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. В каникулярное время учебно-воспитательный и обслуживающий персонал школы привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории школы, охрана школы и др.), в пределах установленного им рабочего времени.

8.10. Общие собрания трудового коллектива школы проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год. Заседания педагогического совета проводятся, как правило, один раз в учебную четверть. Занятия внутришкольных методических объединений учителей проводятся не чаще двух раз в учебную четверть.

8.11. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и занятия внутришкольных методических объединений должны продолжаться, как правило, не более 2 часов, родительское собрание – 1,5 часа, собрания школьников и заседания организаций школьников – 1 час, занятия кружков, секций – от 45 минут до 1,5 часа.

8.12. Очередность представления ежегодных отпусков устанавливается администрацией школы с учетом мнения соответствующего выборного профсоюзного органа с учетом необходимости обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, предоставляются в период летних каникул. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее установленного срока и доводится до сведения всех работников.

8.13. Предоставление отпуска директору школы оформляется приказом по органу управления образованием, другим работникам - приказом по школе.

8.14. Педагогическим и другим работника школы 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 (занятий);

· курить в помещении школы.

8.15. Запрещается:

· отвлекать учащихся во время учебного года на работы, не связанные с учебным процессом;

· отвлекать педагогических работников и руководителей школ 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.

8.16. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе (группе), а также на родительском собрании только с разрешения директора школы или его заместителей. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается, в исключительных случаях, только директору школы и его заместителям.

8.17. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения уроков (занятий) и в присутствии учащихся.

8.18. Каждый педагогический работник имеет право на защиту своей профессиональной чести и достоинства.

5.1.
В школе устанавливается шестидневная рабочая неделя. В классах с общеэстетическим уклоном 6-дневная, в базовых классах – 5-дневная учебная неделя. Время начала и окончания работы в школе устанавливается в зависимости от количества смен занятий. 

5.2.
Рабочее время учителей устанавливаемся учебным расписанием. Расписание уроков утверждается администрацией с учетом педагогической целенаправленности, выполнения санитарно-гигиенических норм, экономии времени педагогических работников, особенностей работы школы и согласовывается с профсоюзным комитетом. Педагогическим работникам, которые имеют нагрузку не более ставки, предусматривается один день в неделю для методической работы и повышения квалификации. Порядок предоставления и использования методического дня устанавливается директором школы по согласованию с профсоюзным комитетом.

5.3.
Рабочее время других работников устанавливается графиками, в которых указываются часы работы и перерывы. Графики согласовываются с профсоюзным комитетом и объявляются работникам под расписку. Для некоторых категорий работников (сторожа, вахтеры) по согласованию с профсоюзным комитетом может быть установлен суммированный учет рабочего времени. В графике работы таких  категорий  работников   предусматривается еженедельный беспрерывный отдых длительностью не менее 42 часов.

5.4.
Привлечение отдельных работников школы к дежурству и некоторых видов работ в выходные и  праздничные дни допускается по письменному приказу ад​министрации школы. За дежурство или работу в выходные и праздничные дни с согласия между работниками и админи​страцией дается другой день отдыха или производится опла​та в соответствии с действующим законодательством. Зап​рещается привлекать к дежурству и к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, которые имеют детей дошкольного возраста.

5.5.
При установлении учебной нагрузки и расписания учителя следует учитывать факторы, обуславливающие общий объем его работы, в частности:

· число учащихся, с которыми учитель должен работать ежедневно и еженедельно: 

· необходимость предоставления достаточного времени для планирования работы, подготовки уроков и анализа своей деятельности; 

· число различных уроков, которые учитель должен проводить каждый день; 

· время, требующееся для участия в исследовательской работе, во внеклассных и внешкольных мероприятиях, а так же для наблюдения за учащимися и для консультаций для них; 

· время для бесед и консультаций с родителями относительно успеваемости учеников; 

· продолжительность рабочего дня и рабочей недели педагогического работника с учетом перечисленных факторов должна устанавливаться в соответствии со ст.114 ТК Республики Беларусь.

5.6.
Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается директором школы по соглашению с профсоюзным комитетом. Эта работа должна быть закончена до окончания учебного года и ухода педагогических работников в отпуск. Для обеспечения высокого качества обучения и воспитания целесообразно, чтобы учебная нагрузка не превышала количества часов, которые соответствуют 1.5 ставки. Молодые специалисты обеспечиваются учебной нагрузкой не менее полной ставки. Неполная учебная нагрузка педагогическим работникам может устанавливаться с их согласия. Объем учебной нагрузки, как правило, должен быть стабильным на протяжении всего учебного года; изменение объема нагрузки возможно при сокращении контингента учеников и классов-комплектов в школе, а также в некоторых других исключительных случаях.

5.7.
Разногласия педагогических работников с администрацией школы по вопросам установления учебной нагрузки рассматриваются в комиссии по трудовым спорам.

5.8.
Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией школы по соглашению с профсоюзным комитетом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы школы. Отпуска педагогическим работникам школы даются, как правило, в период летних каникул. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее мая месяца текущего года и доводится до сведения всех работников школы. Предоставление отпуска директору школы оформляется приказом по соответствующему органу образования, другим работникам – приказом по школе.

5.9.
Педагогическим и другим работникам школы запрещается менять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы, продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними.

5.10.
Администрации школы запрещается:

· отвлекать педагогических работников в учебное вре​мя от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения гражданских обязанностей и проведения мероприятий, которые не связаны с производственной деятельностью; 

· проводить в рабочее время собрания, заседания, наря​ды по гражданским делам.

5.11 Присутствие в классе (группе) во время урока или занятий работников школы или других лиц допускается только с согласия педагога и разрешения директора и его заместителей.

5.12. Учителя приходят на работу не позже, чем за 15 минут до начала своих уроков, считаются свободными после окончания их и внеклассных мероприятий.

5.13. Учителя обязаны ознакомиться со всеми приказами, объявлениями, которые расположены на доске, с расписанием уроков, возможными заменами уроков и строго их исполнять.

5.14.
Учебные кабинеты открываются учителем до звонка на урок. 

5.15. Начало трудового дня учителей во время каникул – в девять часов утра. Продолжительность трудового дня — в соответствии с тарификацией.  Время  прихода и  отдыха контролируется дежурными администраторами. Сотрудни​ки обязаны сделать запись в журнале ухода и прихода.

5.16. Классные журналы находятся в учительской. Учитель лично берет журнал на первый урок и лично своевременно ставит его  на определенное место после урока. Категорически запрещается передавать классные журналы ученикам школы.

5.17. Учителя, которые проводят последние уроки, выво​дят всех учеников из класса в гардероб, одевают их, отправляют домой.

5.18. Учителя, которые проводят урок, после которого ученики питаются, отпускают дежурных, с урока на 10 минут и после звонка выводят учеников в столовую. После обеда дежурные по школе убирают столы.

5.19. В школе организуется дежурство учеников, администрации и педагогов школы в соответствии с графиком. Ежедневно, по личному графику, дежурит представитель администрации школы (директор, заместитель директора), который решает в этот день все воп​росы организации и творческого характера:

· дежурный учитель и ученики по школе должны иметь отличительные знаки; 

· дежурства по школе организует совет старших классов; 

· каждый день ответственный за дежурство учитель вместе с ответственным за дежурство учеником и представителем администрации школы встречают всех учеников, обращают внимание на их внешний вид; 

· в школе ведется журнал дежурств; 

· дежурный учитель несет полную личную  ответственность за сохранность школьного имущества в рекреациях, жизнь и здоровье учащихся во время перемен; 

· один раз в месяц (и на каникулах) проводится генеральная уборка всех классных помещений. Организуют и проводят ее классные руководители и все ученики.

5.20. Дежурный администратор приступает к обязанностям в 7.30 и до 18.00.

5.21. Классный руководитель ежедневно делает предварительный заказ в школьной столовой по питанию.

5.22. Обеспечивает ежедневный контроль посещаемости учебных занятий. Устанавливает причины пропусков.

5.23. Перед выходом на различные массовые выступления учеников вне школы (олимпиады, спортивные соревнования, кроссы и т.д.) проводится обязательная беседа с этой группой учеников представителем администрации школы, классным руководителем с соответствующими записями в журнале ТБ.

5.24.
Классный руководитель организовывает работу с родителями, ежемесячно проводит собрания классного родительского комитета, не реже 1 раза в четверть – родительские собрания.  Посещает все семьи  учеников  на протяжении учебного года.

5.25.
Учителя дежурят в соответствии с утвержденным графиком и положением о дежурстве.

5.26.
Протоколы заседаний родительских комитетов и родительских собраний записываются в отдельный журнал.

5.27.        Учителя, которые по тем или другим важным причинам не могут проводить урок, обязаны заранее предупредить заместителя директора. Свое отсутствие должны обязательно подтвердить оправдательным документом.

5.28.
Учителя ведут постоянную внеурочную работу по предмету. Обеспечивают готовность школьников для участия в олимпиадах, научно-практических конференциях и т.п. по предмету.

5.29.
Учителя в конце учебного года делают выставку-отчет, на которой демонстрируют все, что ими сделано за год по своему предмету, классу, теме самообразования.

6. Поощрения за успехи в работе

6.1.
За образцовое исполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безукоризненную работу, новаторство в труде и другие достижения применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности; 

· выдача премии; 

· награждение ценными подарками; 

· награждение почетными грамотами; 

· присвоение почетных званий.

6.2.
Решение о поощрении принимается администрацией школы совместно или по соглашению с профсоюзным комитетом.

6.3.
Поощрение работников школы вышестоящими органами образования и государственными органами проводится на основании представления администрации и профсоюзного комитета в порядке подчиненности.

6.4.
За отдельные трудовые заслуги работники школы представляются  в вышестоящие органы для  присвоения почетных званий, награждения орденами и медалями, именными медалями, знаками отличия.

6.5.
При применении мер поощрения обеспечивается слияние материального и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива школы и заносятся в трудовую книжку работника.

7. Ответственность за нарушения трудовой дисциплины и норм профессионального поведения

7.1.
Нарушение трудовой дисциплины и норм профессионального поведения — невыполнение или ненадлежащее выполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязательств, а также обязанностей, вытекающих из квалификационных характеристик и должностных инструкций — влечет за собой применение мер дисциплинарного или гражданского воздействия, а также применение других мер, предусмотренных действующим законодательством.

7.2.
За нарушение трудовой дисциплины и норм профессионального поведения администрация школы может наложить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание, 

· выговор, 

· депремирование, 

· увольнение (п 4, 5. 7, 8, и 9 ст. 42 и ст 47 п 1, 2, 3 ТК Республики Беларусь).

7.3.
Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за:

· систематическое невыполнение работником без ува​жительных причин  обязательств, которые возложены на него трудовым договором, Примерным положением об общеобразовательной школе Республики Беларусь, правилами внутреннего трудового распорядка, когда к работнику ранее применялись меры дисциплинарного воздействия; 

· прогул без уважительных причин. 

· появление на работе в нетрезвом состоянии.

7.4.
Прогулом считается отсутствие на работе больше трех часов рабочего дня без уважительных причин. Работникам, которые совершили прогул без уважительных причин, очередной отпуск в соответствующем году уменьшается на количество дней прогула, при этом отпуск не должен быть менее двадцати одного календарного дня.

7.5.
В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические работники могут быть уволены с работы за совершение аморального проступка, не совместимого с дальнейшим исполнением воспитательных функций (ст. 47 п. 3 Трудового Кодекса Республики Беларусь).

7.6.
Дисциплинарные взыскания на работников школы накладываются администрацией школы. Дисциплинарные взыскания на директора школы и при необходимости его заместителей накладываются тем органом образования, которому дано право их назначать и увольнять.

7.7.
Перед наложением взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть затребованы разъяснения в письменной форме. Отказ работника дать разъяснения не может служить препятствием для наложения дисциплинарного взыскания.

7.8.
Дисциплинарные взыскания налагаются администрацией школы непосредственно после выявления поступка, но не позднее одного месяца со дня обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. При этом днем обнаружения проступка, с которого отсчитывается месячный срок, считается день, когда лицу, которому подчинен работник, стало известно о совершении проступка независимо от того, наделено ли оно правом наложения дисциплинарных взысканий Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6(шести) месяцев со дня совершения проступка.

7.9. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При применении взыскания должны учитывался тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предыдущая работа и поведение.

7.10. Администрация имеет право вместо дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива или профсоюзной организации.

7.11. Работники, которые выбраны в состав профсоюз​ных органов и не освобождены от производственного труда, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия органа, членами которого они являются, а председатель профсоюзного комитета  школы - без предварительного согласования вышестоящего профсоюзного органа.

7.12.
Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, который подвергнут взысканию, под расписку.

7.13.
Дисциплинарные расследования в отношении педагогов и принятые на их основании решения могут быть преданы гласности только по просьбе заинтересованного учителя, за исключением тех случаев, когда они влекут за собой запрещение заниматься педагогической деятельностью или если диктуются соображениями, касающимися защиты учащихся, их безопасности.

7.14.
Трудовой коллектив имеет право снять наложенное им взыскание досрочно, а также ходатайствовать о досрочном снятии дисциплинарного взыскания или о прекращении действия других мер, которые применены администрацией, за нарушение трудовой дисциплины, когда член коллектива не допустил нового нарушения дисциплины и проявил себя как добросовестный работник.

8. Заключительные положения

8.1.
Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка могут вноситься трудовым коллективом по представлению администрации и профсоюзного комитета в случае, если они не противоречат действующему законодательству.

8.2.
Правила внутреннего распорядка вывешиваются в школе на видном месте.

Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка способствуют укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению результативности труда, высокому качеству работы, обязательны для исполнения всеми работниками общеобразовательного учреждения.
1.2. Каждый работник общеобразовательного учреждения несет ответственность за качество общего образования и его соответствие государственным образовательным стандартам, за соблюдение трудовой и производственной дисциплины.
1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются руководством общеобразовательного учреждения в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.
II. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Для работников общеобразовательного учреждения работодателем является общеобразовательное учреждение.
2.2. Прием на работу и увольнение работников общеобразовательного учреждения осуществляет директор общеобразовательного учреждения.
2.3. В том случае, когда педагогические работники принимаются на работу по контракту, контракт заключается на срок не менее двух лет. Решение о продлении контракта или его расторжении принимается директором общеобразовательного учреждения в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и доводится до сведения работника не позднее июня текущего года.
2.4. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной документами об образовании.
2.5. К педагогической деятельности в общеобразовательном учреждении не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за определенные преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и составов преступлений устанавливаются законом.
2.6. При приеме на работу (заключение трудового договора) работник обязан представить администрации следующие документы:
— медицинское заключение о состоянии здоровья;
— паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
— трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
— копию ИНН;
— страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
— документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
— документ о соответствующем образовании. Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается.
2.7. Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.
2.8. Прием на работу оформляется подписанием трудового договора (контракта) в письменной форме между работником и представителем администрации.
2.9. После подписания трудового договора (контракта) администрация издает приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работника под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора (контракта).
В нем должны быть указаны наименование должности в соответствии с Единым тарификационным справочником работ и профессий рабочих, квалификационным справочником должностей служащих или штатным расписанием и условия оплаты труда.
2.10. Перед допуском к работе вновь поступившего работника администрация обязана:
ознакомить работника с условиями, его должностной инструкцией, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;
ознакомить работника с настоящими Правилами, проинструктировать его по правилам техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей, с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.
2.11. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке, на работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.
2.12. На каждого работника общеобразовательного учреждения ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации. После увольнения работника его личное дело хранится в общеобразовательном учреждении бессрочно.
2.13. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством (ст. 73, 75, 78, 80, 81, 83, 84 Трудового кодекса Российской Федерации). Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив письменно администрацию общеобразовательного учреждения за две недели. Прекращение трудового договора оформляется приказом по общеобразовательному учреждению.
2.14. В день увольнения администрация общеобразовательного учреждения производит с работником полный денежный расчет и выдает ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.
III. Основные обязанности работников
3.1. Работники общеобразовательного учреждения обязаны:
работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, распоряжения администрации школы, обязанности, возложенные на них уставом школы, правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями;
соблюдать дисциплину труда — основу порядка в школе, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;
всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности;
соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и членами коллектива;
систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, деловую квалификацию;
быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и общественных местах, соблюдать правила общежития;
содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
беречь и укреплять собственность общеобразовательного учреждения (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т. д.), экономно расходовать материалы, топливо, электроэнергию, воспитывать у обучающихся (воспитанников) бережное отношение к имуществу;
проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры.
3.2. Педагогические работники общеобразовательного учреждения несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения уроков, внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых общеобразовательным учреждением. Обо всех случаях травматизма обучающихся работники общеобразовательного учреждения обязаны немедленно сообщить администрации.
3.3. Приказом директора общеобразовательного учреждения в дополнение к учебной работе на учителей может быть возложено классное руководство, заведование учебными кабинетами, учеб но-опытными участками, выполнение обязанностей мастера учебных мастерских, организация трудового обучения, а также выполнение других образовательных функций.
IV. Основные обязанности администрации
4.1. Администрация общеобразовательного учреждения обязана:
обеспечивать соблюдение работниками общеобразовательного учреждения обязанностей, возложенных на них уставом общеобразовательного учреждения и правилами внутреннего трудового распорядка;
создать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить итоги, поощрять передовых работников с учетом мнения трудового коллектива, Совета общеобразовательного учреждения, повышать роль морального и материального стимулирования труда, создать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения ими своих полномочий;
способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников; обеспечивать их участие в управлении общеобразовательного учреждения, в полной мере используя собрания трудового коллектива, производственные совещания и различные формы общественной самодеятельности;
своевременно рассматривать замечания работников; правильно организовать труд работников общеобразовательного учреждения в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место для образовательной деятельности;
обеспечить исправное состояние оборудования, охрану здоровья и безопасные условия труда;
обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации работников общеобразовательного учреждения, проводить аттестацию педагогических работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях;
обеспечить соблюдение трудовой и производственной дисциплины, своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение коллектива;
не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к нему соответствующие меры согласно действующему законодательству;
создать нормальные санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего места, температурный режим, электробезопасностъ и т. д.);
своевременно производить ремонт общеобразовательного учреждения, добиваться эффективной работы технического персонала;
обеспечивать сохранность имущества общеобразовательного учреждения, его сотрудников и обучающихся;
обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы; чутко относиться к повседневным нуждам работников общеобразовательного учреждения, обеспечивать предоставление им установленных льгот и преимуществ, при возможности содействовать улучшению их жилищно-бытовыхусловий.
4.2. Администрация общеобразовательного учреждения несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время пребывания их в школе и участия в мероприятиях, организуемых общеобразовательным учреждением. Обо всех случаях травматизма сообщать в соответствующие органы образования в установленном порядке.
V. Права
5.1. Педагогические работники имеют право работать по совместительству в других организациях, учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб основной работе.
5.2. Административные и педагогические работники добровольно проходят раз в пять лет аттестацию согласно Положению об аттестации педагогических и руководящих работников.
VI. Рабочее время и его использование
6.1. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них уставом общеобразовательного учреждения и правилами внутреннего трудового распорядка.
6.2. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор общеобразовательного учреждения 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.
6.3. Администрация общеобразовательного учреждения обязана организовать учет явки работников школы на работу и ухода с работы.
6.4. 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.
6.5. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников общеобразовательного учреждения (учителей, воспитателей и др.) к дежурству в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по письменному приказу директора общеобразовательного учреждения.
6.6. 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.
6.7. Время каникул, несовпадающих с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В эти периоды они привлекаются администрацией общеобразовательного учреждения к педагогической и организационной работе.
6.8. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал общеобразовательного учреждения привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени.
6.9. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом необходимости обеспечения нормальной работы общеобразовательного учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам общеобразовательного учреждения, как правило, предоставляются в период летних каникул.
6.10. Предоставление отпуска директору школы оформляется приказом по соответствующему органу образования, другим работникам — приказом по общеобразовательному учреждению.
6.11. Педагогическим и другим работникам общеобразовательного учреждения запрещается:
изменять по своему усмотрению расписание уроков, заменять друг друга без ведома администрации общеобразовательного учреждения;
отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перемен; удалять обучающихся с уроков;
курить в помещениях и на территории общеобразовательного учреждения; освобождать обучающихся от школьных занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных и других мероприятиях, не предусмотренных планом работы;
отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;
созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по общественным делам.
6.12. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе только с разрешения директора и его заместителей. Вход в класс после начала урока разрешается только директору общеобразовательного учреждения и его заместителям.
VII. Поощрение за успехи в работе
7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения применяются следующие поощрения:
объявление благодарности с занесением в трудовую книжку;
выдача премий;
награждение ценным подарком;
награждение почетными грамотами.
В школе могут применяться и другие поощрения.
7.2. За особые заслуги работники общеобразовательного учреждения представляются в вышестоящие органы для награждения правительственными наградами, установленными для работников народного образования, и присвоения почетных званий.
7.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.
7.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива, совета общеобразовательного учреждения.
VIII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом), уставом общеобразовательного учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а также применение мер, предусмотренных действующим законодательством .
8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:
замечание;
выговор;
строгий выговор;
увольнение.
8.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом), уставом общеобразовательного учреждения и правилами внутреннего трудового распорядка. За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более трех часов в течение рабочего дня) без уважительной причины администрация общеобразовательного учреждения применяет дисциплинарное взыскание, предусмотренное выше. В соответствии с действующим законодательством о труде педагогический работник может быть уволен за совершение аморального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением вое питательных функций.
8.4. Дисциплинарное взыскание применяется директором, а также соответствующими должностными лицами органов образования в пределах предоставленных им прав. Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.
8.5. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются органом управления образованием, который имеет право его назначать и увольнять.
8.6. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть потребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется администрацией не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.
8.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
8.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объясняется работнику под расписку в трехдневный срок.
8.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. Администрация по своей инициативе или ходатайству трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший, добросовестный работник. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные выше, не применяются.
8.10. Трудовой коллектив имеет право на выражение недоверия любому члену администрации и ходатайство в вышестоящих органах о его замене.
8.11. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под расписку.

Приложение № 1

к приказу МОУ МУК

«Компьютерная школа»

№___ от «___»________2002г.

ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка 

в Муниципальном образовательном учреждении 

межшкольный учебный комбинат «Компьютерная школа»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации, граждане имеют право свободно распоряжаться своими способностями к труду.

1.2. Каждый имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации в размере не ниже минимальной оплаты труда, право иметь гарантированную на основе федерального закона, продолжительность рабочего времени, выходные и праздничные дни, оплачиваемый ежегодный отпуск.

1.3. Дисциплина в образовательном учреждении поддерживается на основе уважения человеческого достоинства обучающихся, воспитанников, педагогов и обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокоэффективной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный труд.

1.4. К нарушителям трудовой дисциплины в коллективе применяются меры дисциплинарного воздействия.

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются учреждением с учетом мнения представительного органа работников организации в соответствии со ст. 190 ТК РФ.

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка одновременно регулируют организацию труда, рациональное использование рабочего времени, качество работы каждого сотрудника.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. При приеме на работу администрация образовательного учреждения обязана потребовать от поступающего следующие документы (ст. 65 ТК РФ): 

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу, за исключением случаев, когда работник поступает на работу на условиях совместительства;

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

· свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (ИНН).

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

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются образовательным учреждением.

2.2. Запрещается требовать от трудящихся при приеме документы, предоставление которых не предусмотрено законодательством.

2.3. Лица, поступающие на работу в образовательные учреждения, кроме заочных школ, обязаны предоставить медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении.

2.4. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку.

2.5. При приеме или переводе сотрудника на другую работу в установленном порядке администрация образовательного учреждения обязана:

· ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, правами и обязанностями согласно должностным инструкциям;

· ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка;

· проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной и экологической безопасности, организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.

2.6. На всех рабочих и служащих, проработавших свыше 5 дней, заполняются трудовые книжки согласно п.3 ст. 66 ТК РФ и Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях.

2.7. На каждого педагогического работника образовательного учреждения ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документов об образовании, материалов по результатам аттестации, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для работы в детском учреждении, копии приказов о назначении, перемещений по службе, поощрениях и увольнении.

2.8. Личные дела работников хранятся в образовательном учреждении.

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

2.10. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели.

8.19. По соглашению между работником и администрацией школы, трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении, а администрация школы обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет.

8.20. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

8.21. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору, нарушения администрацией законодательства о труде и по другим уважительным причинам.

8.22. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по пункту 2, подпункту «б» пункта 3 и пункту 5 статьи 81 Трудового кодекса производится с учетом мотивированного мнения выборного профсоюзного органа в соответствии со ст. 373 ТК РФ. При проведении аттестации, которая может послужить основанием для увольнения работников в соответствии с подпунктом «б» пункта 3 статьи 81 ТК РФ, в состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включается член комиссии от соответствующего выборного профсоюзного органа.

8.23. Порядок учета мотивированного мнения выборного профсоюзного органа при расторжении трудового договора по инициативе администрации регламентируется статьей 373 ТК РФ.

8.24. Администрация вправе расторгнуть трудовой договор не позднее одного месяца со дня получения мотивированного мнения соответствующего выборного профсоюзного органа.

8.25. Руководитель образовательного учреждения может быть уволен с должности органом, который его назначил (учредителем)

8.26. Увольнение по результатам аттестации педагогических работников, а также в случае ликвидации, реорганизации учреждения сокращения численности или штата работников допускается, если невозможно перевести работника с его согласия, на другую работу.

8.27. Увольнение педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной нагрузки) может производиться только по окончании учебного года.

8.28. В день увольнения администрация учреждения образования обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.

8.29. Днем увольнения считается последний день работы.

9. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ.

9.2. Работники МБОУ Майорской СОШ обязаны:

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором, Уставом общеобразовательного учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и тарифно-квалификационными характеристиками (требованиями); должностными инструкциями;

· соблюдать трудовую дисциплину - основу порядка в учреждении, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздержаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;

· выполнять установленные нормы труда;

· всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной, экологической безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

· быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и членами коллектива;

· систематически повышать свой профессиональный уровень, деловую квалификацию, коммуникативную культуру;

· быть примером достойного поведения на работе, в быту и общественных местах;

· содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей, документов (журналов, и т.д.);

· бережно относиться к имуществу учреждения (оборудованию, инвентарю, учебным пособиям, приборам, компьютерной технике и т.д.) и других работников;

· проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры;

· незамедлительно сообщить администрации либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющих угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества учреждения.

Педагогические работники школы несут ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения урока (занятий), внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых образовательным учреждением. Обо всех случаях травматизма учащихся обязаны немедленно сообщать администрации.

9.3. В установленном порядке приказом руководителя образовательного учреждения в дополнение к преподавательской работе на учителей может быть возложено заведование учебными кабинетами, организация трудового обучения, профессиональной ориентации, производительного труда, производственной практики учащихся и студентов.

9.4. Педагогические работники проходят аттестацию согласно Типовому положению об аттестации педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных учреждений и организаций образования Российской Федерации.

9.5. Работники учреждения имеют право одновременно с основной работой выполнять дополнительную работу по другой профессии (должности) или обязанности временно отсутствующего работника.

9.6. Медицинское обслуживание учреждения обеспечивают органы здравоохранения. Педагогические работники учреждения подвергаются периодическим бесплатным медицинским обследованиям, которые проводятся за счет средств учредителя.

9.7. Круг основных обязанностей педагогических работников, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала определяется Типовым положением о межшкольном учебном комбинате, Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационными характеристиками, требованиями по должностям работников образования.

10. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

10.2. Администрация МБОУ Майорской СОШ должна:

· обеспечивать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на них Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационными характеристиками (требованиями);

· правильно организовать труд работников школы в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место работы, предоставить исправное оборудование, создать здоровые и безопасные условия труда;

· обеспечить соблюдение работниками трудовой дисциплины, постоянно осуществлять организаторскую работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов, создание благоприятных условий работы учреждения, своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива;

· сотрудника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день и принять к нему соответствующие меры, согласно действующему законодательству;

· создать условия для систематического повышения работниками школ деловой квалификации, профессионального мастерства, совмещения работы с обучением в учебных заведениях, проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников;

· принять меры к своевременному обеспечению школы необходимым оборудованием, учебным пособиям, хозяйственным инвентарем;

· неуклонно соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать условия работы;

· создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и работников школы, предупреждать их заболеваемость, травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии и гигиены, правила пожарной безопасности;

· обеспечить сохранность имущества школы, сотрудников и учащихся;

· выдавать заработную плату в установленные сроки, обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы;

· чутко относиться к повседневным нуждам работников школы, предоставлять им установленные льготы и преимущества, повышать роль морального и материального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении лучших работников;

· способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников; обеспечивать их участие в управлении школой, в полной мере используя собрания трудового коллектива, различные формы общественной самодеятельности, своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах.

10.3. Администрация школы несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время пребывания их в школе и мероприятиях, организуемых школой. Обо всех случаях травматизма сообщать в правление образованием в установленном порядке.

10.4. Администрация школы исполняет свои обязанности в отдельных случаях совместно или по согласованию с соответствующим выборным профсоюзным органом, а также с учетом полномочий трудового коллектива.

11. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

11.2. В МБОУ Майорской СОШ установлена шестидневная рабочая неделя с двумя или одним выходным днем. Время начала и окончания работы в школе устанавливается администрацией в зависимости от количества смен и годовых календарных учебных графиков.

11.3. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом общеобразовательного учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка.

11.4. Администрация школы обязана организовать учет явки сотрудников на работу и ухода с работы.

11.5. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор школы перед началом учебного года после заключения с образовательными учреждениями договоров на передачу часов. До ухода педагогических работников в отпуск, им гарантируется учебная нагрузка на новый учебный год в пределах одной ставки (18 часов в неделю).

11.6. При этом необходимо учитывать:

· у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность классов (групп), прежний объем учебной нагрузки;

· неполная учебная нагрузка работника возможна только при согласии работника, которое должно быть выражено в письменной форме;

· объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года. Уменьшение объема нагрузки возможно только при сокращении числа учащихся и классов-комплектов в школе и в других исключительных случаях.

Администрация школы утверждает учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год с учетом мнения трудового коллектива.

11.7. Расписание уроков составляется и утверждается администрацией с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдением санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя.

11.8. Педагогическим работникам там, где это возможно, предоставляется один свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

11.9. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается администрацией школы. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником (ст. 91 ТК РФ). В графике указываются часы работы и перерыва для отдыха и приема пищи. График сменности должен быть объявлен работниками под расписку и вывешен на видном месте заблаговременно до введения его в действие. В соответствии со ст. 104 ТК РФ для некоторых категорий работников, может быть установлен суммированный учет рабочего времени. В графике работы таких категорий работников предусматривается учет рабочего времени, не превышающий нормальное число рабочих часов.

11.10. Работа в праздничные и выходные дни запрещена. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия в следующих случаях ( ст. 113 ТК РФ): 

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

· для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества;

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

Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством (ст.112, п.2 ст.153 ТК РФ). 

11.11. Запрещается привлекать к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни беременных женщин. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, работников, имеющих детей-инвалидов или инвалидов с детства до достижения ими возраста восемнадцати лет, работников, осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, если такая работа не запрещена им по медицинским показаниям. При этом данная категория лиц должная быть ознакомлена в письменной форме со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день.

11.12. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству по школе. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания уроков. График дежурств составляется на полугодие и утверждается директором школы. График вывешивается на видном месте.

11.13. Время осенних, зимних и весенних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В эти периоды они привлекаются администрацией школы к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. В каникулярное время учебно-воспитательный и обслуживающий персонал школы привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории школы, охрана школы и др.), в пределах установленного им рабочего времени.

11.14. Общие собрания трудового коллектива школы проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год. Заседания педагогического совета проводятся, как правило, один раз в учебную четверть. Занятия внутришкольных методических объединений учителей проводятся не чаще двух раз в учебную четверть.

11.15. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и занятия внутришкольных методических объединений должны продолжаться, как правило, не более 2 часов, родительское собрание – 1,5 часа, собрания школьников и заседания организаций школьников – 1 час, занятия кружков, секций – от 45 минут до 1,5 часа.

11.16. Очередность представления ежегодных отпусков устанавливается администрацией школы с учетом мнения соответствующего выборного профсоюзного органа с учетом необходимости обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, предоставляются в период летних каникул. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее установленного срока и доводится до сведения всех работников.

11.17. Предоставление отпуска директору школы оформляется приказом по органу управления образованием, другим работникам - приказом по школе.

11.18. Педагогическим и другим работника школы 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 (занятий);

· курить в помещении школы.

11.19. Запрещается:

· отвлекать учащихся во время учебного года на работы, не связанные с учебным процессом;

· отвлекать педагогических работников и руководителей школ 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.

11.20. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе (группе), а также на родительском собрании только с разрешения директора школы или его заместителей. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается, в исключительных случаях, только директору школы и его заместителям.

11.21. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения уроков (занятий) и в присутствии учащихся.

11.22. Каждый педагогический работник имеет право на защиту своей профессиональной чести и достоинства.

12. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

12.2. За успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности;

· выдача премии;

· награждение почетной грамотой;

· представление к званию лучшего по профессии.

12.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам.

12.4. По результатам аттестации педагогическим работникам может устанавливаться высшая, первая квалификационные категории. Вторая квалификационная категория присваивается педагогическим работникам аттестационной комиссией образовательного учреждения.

12.5. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда.

12.6. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива школы и заносятся в трудовую книжку работника.

12.7. 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, дома отдыха, улучшение жилищных условий, если они предусмотрены коллективным договором).

12.8. При применении мер общественного, морального и материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива.

13. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

13.2. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом, Типовым положением об образовательном учреждении, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

13.3. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяет следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом образовательного учреждения или Правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания; за прогул (в том числе за отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительных причин; появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; совершения по месту работы хищения. Для педагогических работников основаниями для увольнения по инициативе администрации также являются:

· повторное в течение года грубое нарушение Устава образовательного учреждения;

· применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим или психическим насилием над личностью обучающегося. 

13.4. Дисциплинарные взыскания к директору применяются тем органом образования, который имеет право его назначить и увольнять.

13.5. Администрация школы имеет право, вместо применения дисциплинарного взыскания, передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

13.6. Трудовые коллективы, проявляя строгую товарищескую требовательность к работникам, недобросовестно выполняющим трудовые обязанности, применяют к членам коллектива за нарушение трудовой дисциплины меры общественного взыскания (товарищеское замечание, общественный выговор).

13.7. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка и одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников, по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки взыскание может быть применено не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

13.8. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предыдущая работа и поведение трудящегося.

13.9. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок. Приказ (распоряжение) в необходимых случаях доводится до сведения работников школы.

13.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

13.11. Администрация школы по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива может издать приказ (распоряжение) о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как хороший, добросовестный работник. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

14. ОХРАНА ТРУДА

Охрана труда - система сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, организационно-технические санитарно-гигиенические, лечебно-профилактичес-кие, реабилитационные и иные мероприятия.

14.2. Каждый работник МБОУ Майорской СОШ имеет право на:

· рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;

· обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом;

· получение достоверной информации от работодателя, соответствующих государственных органов и общественных организаций 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;

· отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности;

· обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствие с требованиями охраны труда за счет средств работодателя;

· обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя;

· профессиональную переподготовку за счет средств работодателя в случае ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда;

· запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте органами государственного надзора и контроля за соблюдением законодательства о труде и охране труда, работниками, осуществляющими государственную экспертизу условий труда, а также органами профсоюзного контроля за соблюдением законодательства о труде и охране труда;

· обращение в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления, к работодателю, в объединения работодателей, а также в профессиональные союзы, их объединения и иные уполномоченные работниками представительные органы по вопросам охраны труда;

· личное участие или участие через своих представителей 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;

· внеочередной медицинский осмотр (обследование) в соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка во время прохождения указанного медицинского осмотра (обследования);

· компенсации, установленные законом, коллективным договором, соглашением, трудовым договором, если он занят на тяжелых работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

14.3. Работник обязан:

· соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;

· правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

· проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

· немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

· проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования). 

14.4. Все работники организации, в том числе ее руководитель, обязаны проходить обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.

Для всех поступающих на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую работу, МБОУ Майорская СОШ обязано проводить инструктаж по охране труда, организовывать обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим.

Работодатель обеспечивает обучение лиц, поступающих на работу с вредными и (или) опасными условиями труда, безопасным методам и приемам выполнения работ со стажировкой на рабочем месте и сдачей экзаменов и проведение их периодического обучения по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в период работы.

14.5. Обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда возлагаются на работодателя.

 Работодатель обязан обеспечить:

· безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, осуществлении технологических процессов, а также применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов;

· применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников;

· соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;

· режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации;

· приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств в соответствии с установленными нормами работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением;

· обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда, безопасных методов и приемов выполнения работ;

· недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда;

· организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты;

· проведение аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией работ по охране труда в организации;

· в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами, организовывать проведение за счет собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников, внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников по их просьбам в соответствии с медицинским заключением с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров (обследований);

· недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае медицинских противопоказаний;

· информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о существующем риске повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты;

· предоставление органам государственного управления охраной труда, органам государственного надзора и контроля, органам профсоюзного контроля за соблюдением законодательства о труде и охране труда информации и документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий;

· принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи;

· расследование и учет в установленном Трудовым кодексом и иными нормативными правовыми актами порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

· санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников в соответствии с требованиями охраны труда;

· беспрепятственный допуск должностных лиц органов государственного управления охраной труда, органов государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, органов Фонда социального страхования Российской Федерации, а также представителей органов общественного контроля в целях проведения проверок условий и охраны труда в организации и расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

· выполнение предписаний должностных лиц органов государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, и рассмотрение представлений органов общественного контроля в установленные Трудовым кодексом, иными федеральными законами сроки;

· обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

· ознакомление работников с требованиями охраны труда;

· разработку и утверждение с учетом мнения выборного профсоюзного или иного уполномоченного работниками органа инструкций по охране труда для работников;

· наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда в соответствии со спецификой деятельности организации.
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