Правила внутреннего трудового распорядка 

1. Общие положения 
1.1. В соответствии со ст. 3 Трудового кодекса Российской Федерации каждый гражданин имеет право свободно распорядиться своими способностями к труду, выбирать ряд должностей и профессий. Трудовая дисциплина обеспечивается методами убеждения, а также поощрения за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины принимаются меры дисциплинарного и общественного воздействия. 
1.2. Настоящее правила внутреннего трудового распорядка распространяются на работников школы. 
1.3. На основе настоящих правил администрация школы по согласованию с профкомом школы устанавливает правила внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией школы в пределах предоставленных действующих Законодательством и правилами внутреннего распорядка, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. 
2. Порядок приема и увольнения работников 
2.1. Работники школы реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в школе. 
2.2. При приеме на работу администрация школы обязана потребовать от поступающего: a) Представления трудовой книжки, а если данное лицо поступает на работу впервые- представления справки о последнем занятии, выданной по месту жительства. b) Предъявление паспорта. Лица принимаемые на работу, требующую специальных знаний обязаны представить соответствующие документы об образовании или профессиональной подготовке: диплом, аттестат, удостоверение, копии которых заверенные нотариальной конторой должны быть оставлены в личном деле. Молодые специалисты, окончившие высшее или среднее специальное учебные заведения с отрывом от производства, до истечении трех лет после их окончания принимают на работу только при наличии удостоверения о направлении на работу установленного образца или справки учебного заведения о предоставлении возможности самостоятельно устраиваться на работу. Лица, поступающие на работу в школу обязаны также медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в школе. Прием на работу в школу без предъявления вышеперечисленных документов не допускается. Администрация школы не вправе требовать предъявления документов, помимо предусмотренных законодательством. На всех принимаемых в школу работников (в том числе назначенных органом народного образования) директор школы издает приказ о приеме. Приказ объявляется работникам под расписку. 
2.3. На лиц, поступающих на работу впервые, заполняются трудовые книжки не позднее пяти дней после приема на работу. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. При заполнении трудовых книжек следует руководствоваться Инструкцией о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях. Трудовые книжки хранятся как бланки строгой отчетности в школе, при отсутствии соответствующих условий для их хранения в районом отделе народного образования. 
2.4. На каждого учителя и другого педагогического работника 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 школе, выписок из приказов по отделу народного образования и школе о назначении, перемещении, поощрении и увольнении. Личное дело хранится в школе или отделе народного образования. После увольнения работника это личное дело остается в школе или отделе народного образования. 
2.5. При приеме работника или при переводе его в установленном порядке на другую работу администрация школы обязана: a) Ознакомить его с порученной работой, условиями труда и разъяснить его права и обязанности; b)Ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка, проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии и противопожарной охране. 
2.6. Перевод работников на другую постоянную работу должен производится в строгом соответствии с законом, только с их согласия. 
2.7. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию письменно за месяц. По истечении этого срока работник вправе прекратить работу, а администрация обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. Расторжение трудового договора по инициативе администрации школы не допускается без предварительного согласия профсоюзного комитета. Прекращение трудового договора оформляется приказом по школе, а в соответствующих случаях и приказом по органу народного образования. 
2.8. Увольнение по результатам аттестации учителей, а также в случаях ликвидации школы, сокращения численности или штата работников допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу. Освобождение учителей и воспитателей в связи с сокращением объема работы может производиться только по окончании учебного года. 
2.9. В день увольнения администрация школы или районный отдел народного образования обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесением в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Запись о причинах увольнения в трудовую книжку должна производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и е ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы. 
3.Основные обязанности работников. 
3.1. Работники обязаны : a) Работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, требования Устава школы и правил распорядка, соблюдать дисциплину труда; b) Систематически повышать свой идейно-теоретический культурный уровень, деловую квалификацию; c) Полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране; d) Быть примером достойного поведения и высокого морального долга как в школе , так и вне школы; e) Беречь государственную собственность и воспитывать у учащихся бережное отношение к государственному имуществу. 
3.2. Основные обязанности учителей, классных руководителей и воспитателей определены Уставом школы. 
3.3. Воспитатель ГПД контролирует соблюдение режима дня, несет ответственность за создание условий, обеспечивающих сохранность жизни и здоровья. 
3.4. Заведующий учебно-производственным мастерским, учитель труда , выполняющий обязанности зав.мастерской совместно с помощником директора школы по хозяйственной части организует учебно-производственный процесс, обеспечивает мастерские оборудованием, инструментами и материалами, организует накладку и ремонт оборудования мастерских вместе с другими учителями труда, производит заточку инструментов; несет ответственность за соблюдение в мастерских правил охраны труда и техники безопасности, за сохранность вверенных ему материальных ценностей. 
3.5. Заведующие учебными кабинетами назначаются директором школы из числа учителей соответствующей специальности. Заведующий учебным кабинетом обеспечивает правильное использование кабинета в соответствии с учебной программой, принимает меры по оборудованию и пополнению кабинета учебными пособиями, несет ответственность за сохранность имеющегося в кабинетах оборудования. 
3.6. Заведующий учебно-опытным участком назначается директором школы, как правила, из числа учителей биологии. Заведующий учебно-опытным участком составляет план работы на участке принимает меры по обеспечению его посевными материалами и необходимыми инвентарем, организует работу учащихся(включая летнее время) на участке, несет ответственность за состояние участка. 
3.7. Библиотекарь помогает учащимся в выборе литературы и учит их пользоваться книгой, совместно с учителями руководит внеклассным чтением, пропагандирует книги среди учащихся, их родителей и работников школы, принимает меры по пополнению книжного фонда библиотеки, несет ответственность за его сохранность. 
3.8. Мастер производственного обучения учащихся практическому вождению трактора (автомобиля) заведует мастерской для практических занятий по автоделу или учебным гаражом, осуществляет уход за трактором и подготовку их к занятиям, участвует в организации производственной практики. 
3.9. Лаборант работает под непосредственным руководством заведующего соответствующим учебным кабинетом, своевременно подготавливает оборудование и аппаратуру для лабораторных, практических и демонстративных работ, несет ответственность за содержание в порядке вверенного ему оборудования, 
3.10.Бухгалтер осуществляет бухгалтерский учет исполнения сметы расходов на содержание школы, составляет установленную отчетность, обеспечивает контроль за сохранностью денежных средств и имущественно-материальных ценностей, своевременно готовит материалы по тарификации работников школы, в своей работе руководствуется Положением о Бухгалтерских отчетах и балансах учреждений и организаций. 
3.11. Делопроизводитель-машинистка выполняет машинописные работы, ведет делопроизводство, статистический учет и архив школы, оказывает классным руководителям помощь в ведении личных дел для учащихся. 
3.12. Повара обеспечивают своевременное, высококачественное приготовление пищи, участвуют в составлении меню на каждый день, отвечают за сохранность и качество полученных для приготовления пищи продуктов и их правильное расходование, за сроки реализации готовой продукции, санитарное состояние кухни и ее подсобных помещений, посуды, кухонного инвентаря. Помощники повара приготавливают пищу, моют посуду, убирают кухню, раздают пищу, в случае необходимости заменяют повара. 
3.13.Рабочий по обслуживанию здания и сооружений выполняет работу по совмещенным профессиям: обслуживает электрохозяйства, водопроводно-канализационную сеть школы , выполняет ремонтные работы. 
3.14.Уборщица обеспечивает санитарное состояние закрепленного за ней участка помещения, обеспечивает учащихся и работников питьевой водой. 
3.15.Сторож обязан содержать в чистоте двор школы и прилегающие тротуары, следит за своевременной чистотой крыш, выгребных ям и мусорных ящиков, производит дезинфекцию наружных санузлов, следит за порядком на участке школы, охранять здание школы. 
3.16.Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей должности, определяется Уставом школы и настоящих правил положениями об образовательных школах. 
4. Основные обязанности администрации. 
4.1. администрация школы обязана: 
a)Обеспечить соблюдение требований Устава средней школы и правил внутреннего трудового распорядка; 
b) Правильно организовать труд работников в соответствии с их специальностью и квалификацией; 
c)Всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину; 
d) Совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрить в работу учителей, воспитателей и других работников школы лучший опыт работы; 
e)Обеспечивать систематическое повышение работникам школы идейно-теоретического уровня и деловой квалификации, создавать необходимы условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях; 
f) Принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимыми учебно-наглядными пособиями, хозяйственным инвентарем; 
g)Обеспечивать соблюдение законодательства о труде, создавать условия работы, соответствующие правилам по охране труда и противопожарным правилам; 
h)Обеспечивать соблюдение в школе санитарно-гигиенических норм и правил сохранности имущества школы, сотрудников и учащихся; 
i) Выдавать заработную плату в установленные сроки, обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы; 
j) Организовать горячее питание учащихся и работников школы; 
k)Чутко относиться к повседневным нуждам работников школы, обеспечивать предоставление им установленных льгот и преимуществ. 
5.Рабочее время и его использование. 
5.0. В целях качественной подготовки учителя к уроку, учитель приходит в класс за 15 минут до начала урока. 
5.1. В школах установлена шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. Администрация школы обязана организовать учет явки на работу и уход с работы. 
5.2.Установление учителям учебной нагрузки на новый учебный год производится директором совместно с профсоюзным комитетом до ухода учителей в отпуск в тем, чтобы они знали, в каких классах и с какой учебной загрузкой будут работать в предстоящем учебном году. 
При этом: 
a) У учителей, как правило, должны сохранятся преемственность классов и объем учебной нагрузки; 
b) Учебная нагрузка учителя не должна превышать число часов; соответствующего полуторным ставкам. В отдельных случаях при недостаточном количестве учителей по соответствующим дисциплинам, некоторым из них районным отделом народного образования может быть установлена учебная нагрузка сверх указанного объема. 
5.3. Расписание уроков утверждается администрацией школы по согласованию с профсоюзным комитетом. Расписание уроков составляется с учетом обеспечения требований педагогической целесообразности и максимальной экономики времени учителя. 
5.4.Работа учебно-воспитательного, младшего обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком, утвержденным директором школы по согласованию с местным комитетом профсоюза. График должен быть вывешен на видном месте за две недели до введения его в действие. 
5.5. Работа в выходные и праздничные дни запрещены. Привлечение отдельных работников к работе в установленные для них выходные дни допускаются в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по письменному приказу администрации школы с разрешения профсоюзного комитета. За работу в выходной день предоставляется другой день отдыха в течение ближайших двух недель. Работники для которых установлен суммированный учет рабочего времени, привлекаются к работе в общеустановленные выходные и праздничные дни. Время этой работы, как правило: включается в месячную норму работы. Оплата работы в праздничный день производится в указанном случае в размере одинарной часовой или дневной ставки сверх месячного оклада. По желанию работника в праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. 
5.6. Администрация школы привлекает учителей к дежурству по школе. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий в школе и продолжаться не более 20 минут после окончания уроков. График дежурств утверждается директором школы по согласованию с профсоюзным комитетом на месяц и вывешивается в учительской комнате. Запрещается привлекать к дежурству в выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, кормящих грудью. 
5.7. Во время осенних, зимних и весенних каникул, а также во время летних каникул, не совпадающих с очередным отпуском, педагогические работники привлекаются администрацией школы к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. 
5.8. Заседания педагогического совета проводятся: как правило, один раз в учебную четверть. Занятия внутришкольных методических объединений учителей проводятся не чаще двух раз в учебную четверть. Заседания педагогического совета и занятия внутришкольных объединений должно продолжаться, как правило, не более 2-3 часов, родительские собрания 1,5-2 часов, собрания школьников и заседания школьников 1 часа, занятия кружков от 45 минут до 1,5 часа. 
5.9. Учителям и другим педагогическим работникам ежегодно отпуска предоставляются, как правило, в период летних каникул. Предоставленные отпуска директору школы оформляется приказом по соответствующему органу народного образования, а другим работникам школы-приказами по школе. 
5.10. Учителям и другим работникам школы запрещается: а) изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы. б) удлинять или сокращать продолжительность уроков, перерывов между ними. 
5.11. Запрещается: а) отвлекать учителей и учащихся от занятий для участия в различных хозяйственных работах, не связанных с учебным процессом, для проведения в учебное время дней здоровья, эстетики, туризма, искусства, спортивных соревнований и других мероприятий. б) отвлекать учителей и руководителей школ в учебное время от них прямых обязанностей для участия различного вида совещаниях, семинарах, проверках и т.д. 
5.12. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе только с разрешения директора школы и его заместителей. Делать замечания учителям по поводу их работы во время урока не разрешается. 
6.Поощрения за успехи в работе. 
       За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительностью и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 
· объявление благодарности, 
· награждение ценными подарками, 
· занесение на доску Почета, в книгу Почета, 
· награждение Почетными грамотами. 
       В общеобразовательной школе могут быть предусмотрены и другие поощрения. 
       Поощрения, предусмотренные подпунктом «а» настоящего пункта применяется администрацией по согласованию, а предусмотренные подпунктом «г» совместно с профсоюзным комитетом школы. 
       Поощрения, предусмотренные под пунктом «б,в,д», применяются вышестоящими органами народного образования и профсоюзными комитетами по совместному представлению администрации, совета школы и профсоюзного комитета школы. 
       За особые трудовые заслуги работники школ представляются в вышестоящие органы для награждения орденами, медалями, присвоения почетного звания и других почетных званий для награждения именными медалями, знаками отличия, установленными для работников народного образования. 
       При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. 
       Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) доводятся до сведения всего коллектива школы и заносятся в трудовую книжку работника. 
       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, улучшения жилищных условий и т.д.) 
       При применении мер общественного, морального и материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива. 
7.Взыскания за нарушение трудовой дисциплины. 
7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания или применения мер общественного воздействия. 
7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяет следующие дисциплинарные взыскания: 
а) замечания 
б) выговор 
в) увольнение 
       Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом средней школы, правилами внутреннего распорядка, положением о школе или должностной инструкцией. Если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, а также за прогул без уважительных причин. Увольнение руководящих и педагогических работников осуществляется в этом случае соответствующим органом народного образования по представлению администрации школы. 
       Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего рабочего дня. Равным образом считаются прогульщиками работники, появившиеся на работе в нетрезвом состоянии. 
       Дисциплинарные взыскания налагаются директором школы, а также соответствующими должностными лицами органов народного образования в пределах предоставленных им прав. 
       Дисциплинарное взыскание на директоров школ, их заместителей и бухгалтеров налагаются тем органом народного образования, который имеет право назначения и увольнение работников. 
       Работники, избранные в состав профсоюзного комитета не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия местного комитета, а председатель этого комитета и профсоюзный организатор без предварительного согласия выше6стоящего профсоюзного органа. 
7.3. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружением поступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске. 
       Дисциплинарные взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. 
7.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 
7.5. При наложении дисциплинарного взыскания должно учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работы. 
7.6. Дисциплинарное взыскание объявляется в приказе и сообщается работнику под расписку в трехдневный срок. Приказ доводится до сведения работников данной школы. 
7.7. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. 
       Администрация может издать приказ о снятии наложенного взыскания не ожидая истечении года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший и добросовестный работник.
Правила внутреннего трудового распорядка

Правила внутреннего трудового распорядка

1. Общие положения

«Трудовой распорядок на предприятиях, в учреждениях, организациях определяется правилами внутреннего трудового распорядка»
(ст. 189 ТК РФ).
Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко
регламентировать организацию работы всего трудового коллектива шко¬лы, способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, соз¬данию комфортного микроклимата для работающих.
1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются администрацией школы в пределах предоставлен¬ных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодатель¬ством, совместно или по согласованию, или с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения
трудового договора с работодателем в письменной форме. Договор за¬ключается в 2 экземплярах. Один экземпляр передается работнику, другой остается у работодателя.
2.3. Прием на работу оформляется приказом руководителя, который
издается на основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику в 3-дневный срок с момента подписания трудового договора.
2.4. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком,
который не может превышать 3 месяцев. Прием с испытательным сроком
находит свое отражение в трудовом договоре и приказе по учреждению.
2.5. При приеме на работу (заключении трудового договора) посту¬пающий на работу предъявляет следующие документы:
• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
• трудовую книжку (кроме поступающих на работу впервые или по
совместительству);
• документы воинского учета для военнообязанных;
• документ об образовании;
• медицинские документы, предусмотренные законодательством.
2.6. При приеме на работу по совместительству работник обязан
предъявить паспорт и диплом об образовании.
2.7. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана ознакомить его со следующими документами:
а) Уставом учреждения;
б) коллективным договором;
в) правилами внутреннего трудового распорядка;
г) должностными требованиями (инструкциями);
д) приказами по охране труда и пожарной безопасности.
е) провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности».
2.8. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся
трудовые книжки в установленном порядке. На каждого работника ведется 
личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка Т-2. Личное дело и карточка Т-2 хранятся в школе.
2.9. Перевод работников на другую работу производится только с их
согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без
согласия работника. Допускается временный перевод работника на срок
до одного месяца для замещения отсутствующего работника. Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение календарного года.
2.10. Прекращение трудового договора может иметь место только
по основаниям, предусмотренным законодательством.
В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в школе (изменения количества классов, учебного плана;
режима работы школы, введение новых форм обучения и воспитания,
экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в
той же должности, специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот,
режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или
отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда.
2.11. Работник должен быть поставлен в известность об изменении усло¬вий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по ст. 77 п. 7 ТК РФ.
2.12. Увольнение в связи с сокращением штата или численности
работников допускается при условии невозможности перевода увольняе¬мого работника, с его согласия, на другую работу, при условии письменно¬
го предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата работников организации проводится руководителем учреждения с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета по ст. 81 п. 2 ТК РФ.
«Также с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета может быть произведено увольнение работника в связи с «недостаточной квалификацией, подтвержденной результатами аттестации» (ст.81, п. 3, подп. «б» ТК РФ, и за «неоднократное неисполнение работником без ува¬жительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинар¬ное взыскание» (ст. 81 п. 5 ТК РФ).
Увольнение по этим основаниям происходит с учетом мнения профсоюзного комитета только в том случае, если увольняемые являются членами профсоюза.
2.13. В день увольнения администрация школы производит с
увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку, а также документ о прохождении
аттестации. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соот¬ветствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона. При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств.
3. Обязанности работников

3.1. Работники школы обязаны:
а) работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный,
режим, требования Устава средней общеобразовательной школы и Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину труда: во¬
время приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения
администрации;
б) систематически, не реже одного раза в пять лет, повышать свою
профессиональную квалификацию;
в) быть примером в поведении и выполнении морального долга -
как в школе, так и вне школы;
г) полностью соблюдать требования по технике безопасности,
производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные
соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации;
д) беречь общественную собственность, бережно использовать
материалы, тепло и воду, воспитывать у учащихся бережное отношение к
государственному имуществу;
е) ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, флюорографию, сдавать анализы, установленные законом.
3.2. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы.
3.3. Соблюдать установленный порядок хранения материальных
ценностей и документов.
3.4. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.
3.5. Приходить на работу за 10 минут до начала своих уроков по
расписанию.
3.6. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными директором школы на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов.
Учитель обязан:
3.7. Со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская
бесполезной траты учебного времени.
3.8. Иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы.
3.9. Независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для учителей и учащихся, в соответствии
со своими должностными обязанностями.
3.10. К первому дню каждой учебной четверти иметь тематический
план работы.
3.11. Выполнять распоряжения учебной части точно и в срок.
3.12. Выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при
несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по
трудовым спорам.
3.13. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием
и планом воспитательной работы один раз в неделю проводить классные
часы. Планы воспитательной работы составляются один раз в год.
3.14. Классный руководитель занимается с классом, воспитательной внеурочной работой согласно имеющемуся плану воспитательной
работы, а также проводит периодически, но не менее четырех раз за
учебный год, классные родительские собрания:
3.15. Классный руководитель обязан один раз в неделю проводить
проверку выставления оценок в дневниках учащихся.

Педагогическим и другим работникам школы запрещается:
• изменять по своему усмотрению расписание занятий и график
работы;
• отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков
(занятий) и перерывов (перемен) между ними;
• удалять учащегося с уроков;
• курить в помещениях школы.
3.16. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с
согласия учителя и разрешения директора школы. Вход в класс (группу)
после начала урока (занятий) разрешается в исключительных случаях
только директору школы и его заместителям.
3.17. Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать
педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии
учащихся.
3.18. Администрация школы организует учет явки на работу и уход
с нее всех работников школы.
3.19. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день вы¬хода на работу.

3.20. В помещениях школы запрещается:

• нахождение в верхней одежде и головных уборах;
• громкий разговор и шум в коридорах во время занятий.

4.Основные права работников образования

Основные права работников образования определены: ТК РФ (ст. 21, 52, 53, 64, 82, 113, 142, 153, 171, 173, 174, 197,220, 234, 238, 254, 255, 256, 282, 331, 332, 333, 334, 335, 336, 382, 399); законом РФ «Об образовании» (ст. 55); Типовым положением об общеобразовательном учреждении.

Педагогические работники имеют право:

4.1. Участвовать в управлении учреждением:
• обсуждать Коллективный договор и Правила внутреннего трудо¬вого распорядка;
• быть избранными в Совет школы;
• работать и принимать решения на заседаниях педагогического совета;
• принимать решения на общем собрании коллектива педагогиче¬ского учреждения.
• Защищать свою профессиональную честь и достоинство.
• Свободно выбирать методику обучения и воспитания, учебные
пособия и материалы, учебники в соответствии с учебной программой
утвержденной в школе, методы оценки знаний обучающихся.
• Проходить аттестацию на добровольной основе на любую квалификационную категорию.
4.2. Работать по сокращенной 36-часовой рабочей неделе; не реже
одного раза в 10 лет при непрерывной педагогической работе использовать длительный, до одного года, отпуск с сохранением непрерывного
стажа работы, должности и учебной нагрузки; пользоваться ежегодным
отпуском в размере 56 календарных дней.
4.3. Повышать свою педагогическую квалификацию не реже одного раза в пять лет за счет средств работодателя.
4.4. Подвергнуться дисциплинарному взысканию за нарушение
норм профессионального поведения или Устава образовательного учреждения только по жалобе, данной в письменной форме, копия которой
должна быть передана педагогическому работнику.
4.5. Получать социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ, Учредителем, а также коллективным договором образовательного учреждения.


5. Обязанности администрации

Администрация школы обязана:

5.1. Организовать труд педагогов и других работников школ так,
чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закре¬пить за каждым работником определенное рабочее место, своевременно
знакомить с расписанием занятий и графиком работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на следующий учебный год.
5.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов.
5.3. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших работников.
5.4. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты. Выдавать заработную плату два раза в
месяц в установленные сроки.
5.5. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины.
5.6. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда
сотрудников и учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-
техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать
условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике
безопасности и санитарным правилам.
5.7. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и
учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене.
5.8. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма,
профессиональных и других заболеваний работников и учащихся.
5.9. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды
и другого имущества работников и учащихся.
5.10. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы
в соответствии с графиками, утвержденными ежегодно до 1 мая, компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника вы¬ходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или
оплатой труда, предоставлять отгул за дежурства во внерабочее время.
5.11. Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и другими работниками школы.
5.12. Организовать горячее питание для учащихся и работников школы.
5.13. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральным законом.

6. Основные права администрации

Директор учреждения имеет право:

6.1. Заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии с ТК РФ.
6.2. Поощрять работников за добросовестный труд.
6.3. Требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка.
6.4. Представлять учреждение во всех инстанциях.
6.5. Распоряжаться имуществом и материальными ценностями.
6.6.Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного
фонда заработной платы.
6.7.Устанавливать ставки заработной платы на основе Единой тарифной сетки или другого правительственного документа и решения аттестационной комиссии. Разрабатывать и утверждать с учетом мнения
профсоюзного комитета «Положение об оплате труда».
6.8.Утверждать штатное расписание, учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы.
6.9. Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обяза¬тельные для выполнения всеми работниками учреждения. Перечень локальных актов, издаваемых с учетом мнения профсоюзного комитета, ут¬вержден коллективным договором.
6.10. Распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а
также график отпусков с учетом мнения профсоюзного комитета.
6.11. Совместно со своими заместителями по учебно-воспитательной,
научной и воспитательной работе осуществлять контроль за деятельностью
учителей и воспитателей, в том числе путем посещения и разбора уроков и
всех других видов учебных и воспитательных мероприятий.
6.12. Назначать классных руководителей, председателей методических объединений (заведующих кафедр), секретаря педагогического совета.
6.13. Решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности школы, Совета школы, Попечительского совета.

7. Рабочее время и его использование

7.1. Устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из
расчета 40-часовой рабочей недели.
Графики работы утверждаются директором школы и предусматри¬вают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под расписку и вывешиваются на видном месте не позже чем за один месяц до их введения в действие.
7.2. Работа в установленные для работников графиками выходные
дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных
законодательством.
Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще одного раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и дежурство.
7.3. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор школы с учетом мотивированного мнения
профсоюзного комитета до ухода работника в отпуск.
При этом:
а) у педагогических работников, как правило, должна сохраняться
преемственность классов и объем учебной нагрузки;
б) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его
согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;
в) объем учебной нагрузки у педагогических работников должен
быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года.
Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях, если изменилось количество классов или количество ча¬сов по учебному плану, учебной программе (ст. 66 Типового положения об образовательном учреждении).
7.4. Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников.
Педагогическим работникам там, где это возможно, предоставляет¬ся один дополнительный выходной день в неделю для методической работы и повышения квалификации.
7.5. Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий данного педагога. График дежурств со¬ставляется на месяц и утверждается директором школы по согласованию с профсоюзным органом.
7.6. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время лет¬
них каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим
временем педагогов. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в
школе они могут привлекаться администрацией школы к педагогической,
организационной и методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени.
7.7. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия
внутришкольных методических объединений (кафедр), совещания не
должны продолжаться, как правило, более двух часов, родительские собрания - полутора часов, собрания школьников - одного часа, занятия
кружков, секций от 45 минут до полутора часов.

8. Поощрения за успехи в работе

8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:
• объявление благодарности;
• выдача премии;
• награждение ценным подарком;
• награждение почетной грамотой;
• представление к званиям «Почетный работник общего образования», «Заслуженный учитель Российской Федерации», орденам и
медалям Российской Федерации.
• Поощрения применяются администрацией школы.
• Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до све¬дения коллектива, запись о награждениях вносится в трудовую книжку работника.

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

9.1. Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или не¬
надлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых
обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания:
а) замечание; б) выговор; в) увольнение.
9.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах предоставленных ей прав. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисципли¬нарное взыскание.
9.3. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины истребуются объяснения в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устного объяснения не препятствует примене¬нию взыскания.
Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работ¬ником норм профессионального поведения и (или) Устава школы может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в пись¬менной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому ра¬ботнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его резуль¬татам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинте¬ресованного работника за исключением случаев, предусмотренных зако¬ном (запрещение педагогической деятельности, защита интересов уча¬щихся) (ст. 55 п. 2.3 закона РФ «Об образовании»).
9.4. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и
отпуска работника.
9.5. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины.
9.6. Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ должен содер¬жать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объ¬является работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания.
9.7. «Если в течение года со дня применения дисциплинарного взы¬скания работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного
руководителя или представительного органа работников» (ст. 194 ТК РФ).
Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется
в следующих случаях:
• «неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» (ст. 81 п. 5 ТК РФ);
• «прогула, отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня» (подпункт «а» п.6 ст.81 ТК РФ);
• «совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чу¬жого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приго¬вором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий» (ст. 81, п. 6, подп. «г» ТК РФ);
• однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями своих трудо¬вых обязанностей (ст. 81 п. 10 ТК РФ);
• повторного в течение одного года грубого нарушения Устава об¬разовательного учреждения (ст. 336 п. 1 ТК РФ).
9.8. Дополнительным основанием прекращения трудового договора с педагогическим работником (ст. 336 ТК РФ) является применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося (воспитанника)».

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
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	ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ МОУ "НАЧАЛЬНАЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА №8"
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. В соответствии с Конституцией РФ граждане РФ имеют право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены труда, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации, свободно распо​ряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию.
1.2. Настоящие Правила устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников и имеют целью способствовать организации труда на научной основе, укреплению трудовой и общекультурной дисциплины, рациональному использованию ра​бочего времени, высокому качеству работ, призваны обеспечить создание необходимых организационных и психологически благоприятных условий для результативной работы работников МОУ НОШ №8.
Дисциплина труда – это обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными актами ИОУ НОШ №8.
Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых орга​низационных и экономических условий для нормальной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного взыскания.
1.3. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и настоящими Правилами - совместно с профсоюзным комитетом МОУ НОШ №8.
II. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения с работодателем трудового договора в письменной форме.
2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:
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;
ИНН;
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;
личную медицинскую книжку.
Прием на работу без указанных документов не допускается.
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.
Запрещается при приеме на работу требовать документы, предс​тавление которых не предусмотрено законодательством.
Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора, который объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.
В приказе должна быть указана должность в соответствии с Единым тарифно-квалифика​ционным справочником работ и профессий рабочих, квалификационным спра​вочником должностей руководителей, специалистов и других служащих, штатным расписанием и условия оплаты труда.
Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором.
Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу.
2.3. При поступлении работника на работу или переводе его в уста​новленном порядке на другую работу работодатель обязан:
а) ознакомить работника с Уставом школы, должностной инструкцией, графиком работы, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;
б) ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным договором, действующим в МОУ НОШ №8;
в) проинструктировать по вопросам техники безопасности, гигиены труда, противопожарным правилам, правилами охраны труда.
2.4. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудо​вые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.
При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.
Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения представительного органа работников.
2.5. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.
По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
Прекращение трудового договора оформляется прика​зом работодателя.
2.6. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.
III. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
3.1. Работники обязаны:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовыми договорами;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации, трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

· выполнять установленные нормы труда;
· систематически повышать свою профессиональную квалификацию;
- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

· незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;
· вести себя достойно на производстве и в быту.
IV. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
4.1. Работодатель обязан (ст.22 и ст.212 ТК РФ):
- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;
- обеспечивать научно-методические комплексы, оборудование, необходимое для организации учебно-воспитательного процесса в МОУ НОШ №8;
- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым Кодексом РФ, коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами;
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ;
- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;
- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами; 

· исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым Кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами;
· обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно осуществлять организаторскую и воспитательную работу, направленную на укрепление дисциплины.
В случаях, предусмотренных действующим законодательством, работодатель исполняет свои обязанности совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом организации или иным представительным органом работ​ников.
V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
5.1. Продолжительность ежедневной работы, в том числе время начала и окончания работы определяются расписанием занятий по сменам, утвержденным администрацией МОУ НОШ №8. Рабочий день педагога начинается за 20 минут до начала предстоящего урока. Рабочий день других работников школы начинается согласно графику, утвержденным администрацией МОУ НОШ №8.
5.2. Запрещается во время проведения уроков отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать для выполнения общественной работы и проведения различного рода мероприятий.
5.3. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха работника не может быть менее 42 часов.
5.4. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, сос​тоянии наркотического или токсического опьянения работодатель не до​пускает к работе в данный рабочий день.
5.5. Привлечение к сверхурочным работам производится работодателем с письменного согласия работника в случаях, предусмотренных ст.99 ТК РФ.
5.6. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней, а педагогам - не менее 56 календарных дней. 
5.7. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным работодателем с учетом мнения выборного профсоюзного органа данной организации не позднее, 5 февраля текущего года и доводится до сведения всех работников МОУ НОШ№8.
5.8. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику МОУ НОШ №8 по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.
VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, достижение высоких результатов труда продолжитель​ную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе работодатель поощряет работников:
а) объявляет благодарность;
б) выдает премию;
в) награждает ценным подарком;
г) награждает почетной грамотой;
д) представляет к званию "Почетный учитель", "Отличник просвещения", "За заслуги перед Отечеством".
6.2. Поощрения оформляются приказом работодателя. В приказе устанавливается, за какие именно успехи в работе поощряется работник, а также указывается конкретная мера поощрения. Приказ доводится до сведения трудового коллектива МОУ НОШ №8 и заносится в трудовую книжку.
VII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
1)замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.
До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.
Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
7.2. Увольнение в порядке дисциплинарного воздействия может быть применено в случаях:
- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;
- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей, в том числе прогула (отсутствия на работе без уважительных причин более 4 часов подряд в течение рабочего дня), появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения.
7.3. Не является дисциплинарным взысканием и может применяться наряду с ним снижение размеров или невыплата премий, предусмотренных системой оплаты труда.
7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово - хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
При выборе конкретной меры дисциплинарного взыскания работодатель должен учитывать степень тяжести совершенного проступка, причиненный им вред, обстоятельства, при которых он совершен.
Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.
При необходимости приказ о дисциплинарном взыскании может быть доведен до сведения трудового коллектива МОУ НОШ №8.
7.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
7.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.



