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00IIKUM coOpaHueM TPy IOBOIO
xoimtexktBa MOBY «COIII Ne 25y
nportokon Ne 1 o1 23.12.2020r.

BHYTpPEHHEro TpyI0BOro pacnopsiika /st paboTHUKOB
MYHHIMIIAJLHOTO 00111e00Pa30BaTeIbHOI0 OKIKETHOT0 YUPeKICHUs
«Cpennss o0meo0pa3oBaTtebHast mKoaa Ne 25»

1. O01ue MoJI0KEeHHUS

1.1. TpynmoBo#t pacmopsfiok B YUPEKACHUM ONPEAEIICTC [IpaBunamu
BHYTPEHHET0 TPy 10BOro pacmopsizika (cT. 189 TK P®).

1.2. TIpaBwia BHYTPEHHETO TPYIOBOIO pacHopsiaka IPHU3BaHbl PCrIaMeHTUPOBATH
OPraHH3AIMIO PabOTHl BCETO TPYJAOBOTO KOJUICKTHBA YUPEKIEHHUS, CIOCOOCTBOBATH
HOPMAJIBHON PaboTe, 0OECIEUEHNIO PAIMOHAIBHOTO HCIIONb30BaHUs pabouero BpEMEHH,
YKPEIUIEHHIO TPYAOBOW JWCIHUILUIMHEL, CO3JAHMIO KOMGpOPTHOrO MHKpOKIMMATa ULl
paboTaroNIuX.

1.3. Bce BOIpOCEHL, CBsI3aHHBIE ¢ TpuMeHeHreM 1IpaBuil BHYTPEHHErO pacropsika,
pematorcs PaGoromareneM B IpefelaX NPENOCTABICHHBIX €My IpaB, a B Cllydadx,
IPEIYCMOTPEHHBIX JEHCTBYIOIIIM 3aKOHOJATENLCTBOM, COBMECTHO WIIH II0 COTIaCOBAHMIO,
W C YYETOM MOTHBMPOBAHHOTO MHEHMS IPO(HCOIO3HOTO KOMUTETA.

2. Ilopsiiok MpHeMa, nepeBoAa U YBOIbHEeHHs PpA0OTHHKOB

2.1. PaGOTHUKM PEATU3yIOT CBOE MPaBO Ha TPYH IYTEM 3AKIIFOHUCHUA TPYHOBOTO
joropopa ¢ PaGoromareneM B IMCEMeHHOU (opme. JloroBop 3akmo¥acTes B 2-X
sx3eMmIpax. OIMH SK3eMILIAp Tepeaaetcs PaGoTHuKy, Apyroif octaeTcst y PaboTonarers.

2.2. TpynoBoii 1OroBoOp MOXKET 3aKJIFOYATHC:

a) Ha HEOIIPENIETIEHHBIN CPOK;
6) Ha OTIpe Ie/IeHHBII CPOK He Gosiee MATH JIET (CPOUHBIN TPYIOBOH JI0TOBOD).

CpouYHBIi TPYIOBO¥ TOTOBOP 3aKIIOYAETCS, KOT/Ia TPYA0BbIE OTHOIICHUS HE MOTYT
GBITh YCTAHOBIIEHB! HA HEOIPEICTCHHBIH CPOK C yUeTOM XapakTepa MPeCToALIeH padoTH
WJIN YCIIOBUH €€ BBIIIOJIHEHM.

CpouYHBIil TPYIOBO¥ JOTOBOP MOXKET 3aKJIIOYAThCS B CIIydasx, MPeIyCMOTPEHHBIX
TpynossiM Komekcom Poccuiickoit Deneparuyl 1 MHBIMA (efepalbHBIMUI 3aKOHAMH.

2.3. ITo cornameHuio CTOPOH MpHU 3aKII0YEHUU TPYIOBOrO AOroBOpa MOKCT OBITH
YCTAaHOBJIEH HCIIBITATENBHbIN CPOK, HO He 00jlee TPeX MECALEB, a Ul PyKOBOAMTEIA, €To
3aMeCTHTENIEH U rIaBHOTO OyXrajirepa — He 00jiee MeCTH MECALICB.

IIpu 3aKIIOYEHMd TPYAOBOIO JOTOBOpa Ha CPOK OT IBYX [NO IICCTH MECALCH




испытание не может превышать двух недель.

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

а) беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

б) лиц, не достигших возраста 18 лет;

в) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;

г) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

д) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

е) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

ж) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором.

2.4. При приеме на работу (заключении трудового договора) поступающий на работу предъявляет следующие документы:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в электронном виде), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине учреждение по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформляет новую трудовую книжку;

· документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое  свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда  трудовой договор заключается впервые;

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

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

· справку о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;
· медицинские документы, предусмотренные законодательством;

· справку с прежнего места работы (справку с места жительства для поступающих на работу впервые) о наличии надбавок к заработной плате за работу в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера.

При заключении трудового договора впервые Работодатель оформляет Работнику трудовую книжку и представляет в территориальный орган ПФР сведения, необходимые для регистрации лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.

2.5. В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами РФ.


2.6.  При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить паспорт, справку с основного места работы и диплом об образовании.
2.7. Прием на работу оформляется приказом руководителя, который издается на основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку в 3-дневный срок с момента подписания трудового договора.


2.8.  При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности» и ознакомить его со следующими документами:

а)
Уставом учреждения;

б)
Правилами внутреннего трудового распорядка;

г)
должностными требованиями (инструкциями);

д)
приказами и инструкциями по охране труда и пожарной безопасности.


2.9.  На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке.

2.10. В соответствии с приказом о приеме на работу, работодатель обязан в течение пяти дней сделать запись в трудовой книжке работника. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, работодатель обязан ознакомить ее владельца. У работающих по совместительству  трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

2.11. На каждого педагогического работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, согласие на обработку персональных данных, 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. В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, справки о состоянии
здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии приказов об отпусках и другие документы второстепенного значения. 

Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка формы Т-2.

Личное дело и карточки формы Т-2  хранятся в учреждении.

2.12.  Перевод работника на другую работу допускается только по соглашению между работником и работодателем. Соглашение о переводе на другую работу заключается в письменной форме.

Перевод работника на другую работу без его согласия допускается в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части (далее – чрезвычайные обстоятельства).

Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения чрезвычайных обстоятельств и их последствий.

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), необходимости предотвращения, уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. Если этот перевод осуществляется на работу, требующую более низкой квалификации, то он допускается только с письменного согласия работника.

2.13. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по своей инициативе, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. По истечении срока предупреждения работник вправе прекратить работу. По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Прекращение трудового договора по другим причинам может иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

2.14. В связи с изменениями в организации работы учреждения и организации труда в учреждении (изменения количества классов, учебного плана; режима работы, 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 уста​новления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведова​ния кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а также из​менение других существенных условий труда.

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 coxранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по ст. 77, п. 7 ТК РФ. 

2.15. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, при условии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата работников организации проводится руководителем учреждения с учетом мотивированного мнения выборного органа по ст. 81, п. 2 ТК РФ. 

Также с учетом мотивированного мнения выборного органа может быть произведено увольнение работника в связи с недостаточной квалификацией, подтвержденной результатами аттестации (ст. 81, п. 3, подпункт «б» ТК РФ) и за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин  трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное 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.

2.16. Днем увольнения считается последний день работы.  В день увольнения работодатель выдает работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью учреждения записью об увольнении и (или) сведения о трудовой деятельности, а также производит с ним окончательный расчет. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.

Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанного уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. 

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя).

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников

3.1. С 1 января 2021 года Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого Работника (далее – сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством РФ об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ.

В сведения о трудовой деятельности включается информация о:

•
работнике; 

•
месте его работы; 

•
его трудовой функции; 

•
переводах работника на другую постоянную работу; 

•
об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора; 

•
другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом.

3.2.  Директор назначает приказом работника учреждения, который отвечает за ведение и предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работников. Назначенный работник должен быть ознакомлен с приказом под подпись.

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

В случаях приема на работу и увольнения работника сведения о трудовой деятельности передаются не позднее рабочего дня, следующего за днем издания соответствующего документа о приеме на работу или увольнении.

3.4. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если на Работника ведется трудовая книжка)  сведения о трудовой деятельности за период работы в учреждении способом, указанном в заявлении работника:

· на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;

· в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у Работодателя).

Сведения о трудовой деятельности предоставляются:

· в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

· при увольнении — в день прекращения трудового договора.

3.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту Работодателя mousosh25d@mail.ru. При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится:

· наименование работодателя;

· должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор);

· просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности у работодателя;

· адрес электронной почты работника;

· собственноручная подпись работника;

· дата написания заявления.

3.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.

3.7. В случае выявления Работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ, Работодатель по письменному заявлению Работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством РФ об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ».

4.  Порядок работы на удаленном режиме в условиях пандемии

4.1. Организация вправе временно перевести работников на дистанционную работу без их согласия в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть временно переведен по инициативе администрации школы на дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе школы также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления (ст. 312.1 ТК РФ). 

4.2. Дистанционными работниками считаются работники, выполняющие трудовую функцию дистанционно по приказу директора школы с заключением дополнительных соглашений к трудовым договорам. 

4.3. Работник переводится на дистанционную работу по обеспечению реализации учебных предметов по общеобразовательным программ на период действия пандемии и до особых указаний. При наличии обстоятельств, директор вправе продлить на более длительный срок работы в период наличия обстоятельства, послужившего основанием для принятия школой решения о временном переводе работников на дистанционную работу. 

4.4. Рабочим местом работника на установленный период дистанционной работы является его фактическое местонахождение. 

4.5. Рабочее место обеспечивается Работником соответствующим оборудованием, позволяющим осуществлять дистанционное обучение; технические требования к оборудованию определяются в зависимости от установленного режима взаимодействия преподавателя с обучающимися. 

4.6. Работнику устанавливается режим рабочего времени соответствующий установленной учебной нагрузке, на основании утверждѐнного расписания, действующего на период дистанционного обучения и продолжительности урока – не более 40 минут, посредствам аудио и видео связи с использованием приложений и доступных мессенджеров Skype, Viber, WhatsApp, ВКонтакте, E-mail и др., а также обучающих платформ Zoom, Instagram Live, Periscope Moodle и др. 

4.7. Учет рабочего времени работника осуществляется на основании отчетов о проведенных уроках, составленных по утвержденной форме и направленных ответственному лицу, назначенному приказом директора. 

4.8. Заработная плата во время режима удаленной работы производится в полном объеме в соответствии с Положением об оплате труда. 

5. Обязанности работников
5.1. Работники учреждения обязаны:
· работать честно и добросовестно, качественно выполнять возложенные на него обязанности, строго выполнять учебный режим, требования Устава учреждения и Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;

· систематически, не реже одного раза в три года, повышать свою профессиональную квалификацию;

· быть примером в поведении и выполнении морального кодекса как в школе,    так и вне школы;

· полностью соблюдать требования  по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации;

· бережно относиться к имуществу учреждения,  бережно использовать материалы, тепло и воду, воспитывать у обучающихся бережное отношение к государственному имуществу;

· ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмот​ры,  установленные законом;
· содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях учреждения.

· соблюдать  установленный  порядок хранения  материальных ценностей и документов.

· своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.

· уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений;

· развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность,  инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;

· применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;

· не применять антипедагогические методы воспитания,  связанные с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

· учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;

· проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании;

· проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры в соответствии с медицинскими рекомендациями;

· проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

· соблюдать Устав учреждения, настоящие Правила;

· при осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и свободы других участников образовательных отношений, требования законодательства РФ, нормы профессиональной этики педагогических работников, закрепленные в локальных нормативных актах учреждения;

· использовать личные мобильные устройства на территории образовательной организации в личных целях только в нерабочее время. 
5.2. Педагогические работники, кроме обязанностей, изложенных выше, обязаны:
· приходить на работу за 15 минут до начала своих уроков по расписанию;
· со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты учебного времени;
· иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы;
· независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для учителей и учащихся, в соответствии со своими должностными обязанностями;
· к первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план работы.

· выполнять распоряжения учебной части точно и в срок;
· своевременно выполнять все приказы директора учреждения, при несогласии с приказом обжаловать его в комиссии по трудовым спорам.

5.3. 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.
5.4. 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.

5.5. Классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку выставления оценок в дневниках учащихся.

             5.6. Педагогическим и другим работникам учреждения запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

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

· удалять учащихся с уроков; 

· громкий разговор и шум в коридорах во время занятий.

· курить в помещениях учреждения.
5.7. Администрация учреждения организует учет явки на работу и уход с нее всех работников учреждения.

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.
5.8. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и разрешения директора учреждения. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в исключительных случаях только директору учреждения и его заместителям.

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

6. Основные права работников учреждения

6.1. Работник учреждения имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым договором, а также все иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными федеральными законами и нормативными правовыми актами, которые предусмотрены для соответствующей категории работников.

6.2. Работники учреждения имеют право на:

·   моральное и материальное стимулирование труда;

·   участие в управлении учреждения: обсуждать Коллективный договор и Правила внутреннего трудо​вого распорядка, принимать решения на общем собрании коллектива  учреждения; 

·  пользование   информационными   фондами,   услугами    учебных, научно- методических,   культурно-спортивных, и  других подразделений учреждения;

· обжалование приказов и распоряжений администрации учреждения;

· участие в конкурсах профессионального мастерства;

·  разработку  и   внесение   предложений   по   совершенствованию учебно-воспитательной, методической и производственной работы;

· условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены труда;

·  защиту профессиональной чести и достоинства.

6.3. Педагогические   работники  Учреждения, кроме прав, изложенных в      п. 5.2, имеют право:

· свободно выбирать  и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники, методы оценки знаний обучающихся;

· повышать квалификацию.  С этой целью администрация создает  условия, необходимые для успешного обучения работников в высших профессиональных образовательных учреждениях, а также в учреждениях системы переподготовки и повышения квалификации;

· аттестоваться на добровольной основе на соответствующую  квалификационную  категорию  и получить ее в случае успешного прохождения аттестации;

· на сокращенную продолжительность рабочего времени;

· на удлиненный оплачиваемый отпуск;

· на получение пенсии по выслуге лет в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· социальные гарантии  и  льготы,  установленные  законодательством Российской Федерации;

· на длительный,  сроком до одного года,  отпуск не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы.  Порядок  и  условия предоставления такого отпуска определяются Положением о предоставление длительного отпуска сроком до одного года;

· получать социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ.
7. Обязанности и права администрации
 
7.1. Администрация учреждения обязана:
· организовать труд педагогов и других работников учреждения так,
чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их  учебную нагрузку на следующий учебный год;
· обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, ис​правное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов;
· своевременно  рассматривать  предложения   работников,   направленные на улучшение деятельности учреждения, поддерживать и поощ​рять лучших работников;
· совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполне​ние действующих условий оплаты. Выдавать заработную плату в установленные сроки;
· принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины;
· 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;
· своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
· создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, организации питания работников учреждения;
· постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене;
· принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и учащихся;
· создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и учащихся;
· своевременно предоставлять отпуск всем работникам учреждения в соответствии с графиками, утвержденными ежегодно за две недели до начала нового финансового года, компен​сировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или оплатой труда, предоставлять отгул за дежурства во внерабочее время;
· обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и другими работниками учреждения;
· осуществлять обязательное социальное страхование работ​ников в порядке, установленном федеральным законом;
· предоставлять  работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет, ежегодный оплачиваемый отпуск по их желанию в удобное для них время;
· По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется) в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно.


Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у данного работодателя предоставляются работнику в порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1 Трудового кодекса РФ.

7.2. Директор учреждения имеет право:

· заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии с ТК РФ;
· распределять должностные обязанности между работниками учреждения;

· поощрять работников за добросовестный труд;
· требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка; 

· представлять учреждение во всех инстанциях;
· распоряжаться имуществом и материальными ценностями;
· устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы;
· утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы;
· издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для выполнения всеми работниками учреждения; 

· распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также график отпусков с учетом мнения представительного органа;
· совместно со своими заместителями по учебно-воспитательной, воспитательной работе осуществлять контроль за деятельностью учителей и классных руководителей, в том числе путем посещения и анализа уроков и всех других видов учебных и воспитательных мероприятий;
· назначать классных руководителей, председателей методических объединений, секретаря педагогического совета;
· решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности Учреждения, Совета учреждения, Общешкольного родительского комитета.

8. Оплата труда и меры поощрения

8.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с действующим законодательством.

8.2. Система оплаты труда, включая размеры должностных окладов, доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы премирования, устанавливаются коллективным договором, в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

8.3. Локальные нормативные акты, устанавливающие систему оплаты труда, принимаются работодателем с учетом мнения представительного органа учреждения.

8.4. Условия оплаты труда, определенные трудовым договором, не могут быть ухудшены по сравнению с установленными трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами.

8.5. 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.

8.6. Форма расчетного листка определяется в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.

8.7. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца ( 10 и 25 числа каждого месяца).

8.8. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала при наличии денежных средств.

8.9. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения в работе администрацией учреждения применяются следующие виды поощрения:

· объявление благодарности с занесением в трудовую книжку;

· выдача премии;

· награждение почетной грамотой.

8.10. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с трудовым коллективом.

8.11. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное стимулирование труда.

8.12. За особые трудовые заслуги работники учреждения представляются в вышестоящие органы для награждения.
9. Рабочее время и его использование
9.1.
Учреждение работает с 7.00 ч. до 19.00 ч. в режиме рабочей недели, устанавливаемой по решению Педагогического совета (пятидневной). Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели (для женщин 36-часовой рабочей недели).

Рабочее время педагогических работников Школы определяется графиками работы, учебным расписанием, графиком дежурств и обязанностями, предусмотренными их трудовыми договорами и дополнительными соглашениями к ним.

Графики работы утверждаются директором учреждения 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.

9.2.
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.

9.3.
Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учеб​ный год устанавливает директор учреждения 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.

9.4.
Расписание занятий составляется администрацией учреждения, исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благопри​ятного режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии вре​мени педагогических работников.

9.5.
Администрация учреждения 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 учреждения. 

Начало занятий определяется по решению Педагогического совета учреждения, но не ранее 8 часов.  
9.6.
Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в школе они могут привлекаться администрацией учреждения 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.

9.7.
Общие собрания, заседания Педагогического совета, занятия внутришкольных   методических  объединений,   совещания   не должны продолжаться, как правило, более двух часов, родительские соб​рания - полутора часов, собрания школьников - одного часа, занятия кружков, секций от 45 минут до полутора часов.

9.8. Педагогическим работникам школы устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю.

9.9. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических работников включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, – методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися.

9.10. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогического работника Школы определяется в зависимости от его должности или специальности с учетом особенностей, установленных федеральными нормативными правовыми актами.

9.11. Норма часов для педагогических работников, ведущих учебную и преподавательскую работу, определяется в порядке, установленном федеральными нормативными правовыми актами.

9.12. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы устанавливаются в астрономических часах. Для педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, нормы часов устанавливаются в астрономических часах, включая короткие перерывы (перемены), динамическую паузу.

9.13. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, включает проводимые учебные занятия, независимо от их продолжительности, и короткие перерывы (перемены) между занятиями, установленные для обучающихся.

9.14. Учебная  нагрузка исчисляется исходя из продолжительности занятий, не превышающей 45 минут.

9.15. Конкретная продолжительность занятий, в том числе возможность проведения спаренных занятий, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается уставом либо локальным нормативным актом Школы с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов.

9.16. Выполнение учебной нагрузки регулируется расписанием занятий.

9.17. При определении учебной нагрузки педагогических работников в Школе ее объем устанавливается по выполнению учебной работы во взаимодействии с обучающимися по видам учебной деятельности, установленным учебным планом (индивидуальным учебным планом), текущему контролю успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся.

9.18. Объем учебной нагрузки педагогических работников Школы, выполняющих учебную (преподавательскую) работу, определяется ежегодно на начало учебного года и устанавливается локальным нормативным актом Школы.

9.19. Объем учебной нагрузки, установленный педагогическому работнику, оговаривается в его трудовом договоре.

9.20. Объем учебной нагрузки педагогических работников Школы, установленный на начало учебного года, не может быть изменен в текущем учебном году по инициативе Школы, за исключением изменения объема учебной нагрузки педагогических работников в сторону ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, учебным графикам, сокращением количества обучающихся, занимающихся, групп, сокращением количества классов (классов-комплектов).
9.21. Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличении или снижении), а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, администрация уведомляет педагогических работников в письменной форме не позднее чем за два месяца до осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение объема учебной нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора.

9.22. Учебная нагрузка педагогических работников определяется с учетом количества часов по учебным планам, рабочим программам учебных предметов, образовательным программам, кадрового обеспечения Школы.

9.23. В случаях, предусмотренных федеральными нормативными правовыми актами, педагогическим работникам, которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, соответствующем норме часов учебной работы, установленной за ставку заработной платы, гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере при условии догрузки до установленной нормы часов другой педагогической работой.

9.24. При возложении на учителей Школы, для которых школа является основным местом работы, обязанностей по обучению на дому детей, которые по состоянию здоровья не могут посещать образовательное учреждение, количество часов, установленное для обучения таких детей, включается в учебную нагрузку педагогических работников.

9.25. Учебная нагрузка, выполненная в порядке замещения временно отсутствующих по болезни и другим причинам педагогических работников, оплачивается дополнительно.

9.26. Определение учебной нагрузки лицам, замещающим должности педагогических работников наряду с работой, определенной трудовым договором, осуществляется путем заключения дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором указывается срок, в течение которого будет выполняться учебная (преподавательская) работа, ее содержание, объем учебной нагрузки и размер оплаты.

9.27. Выполнение педагогической работы учителями характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с учебной (преподавательской) работой, которая выражается в фактическом объеме их учебной нагрузки.

9.28. К другой части педагогической работы работников Школы, ведущих преподавательскую работу, требующей затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов (далее – другая часть педагогической работы), относится выполнение видов работы, предусмотренной квалификационными характеристиками по занимаемой должности.

9.29. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности Школы по реализации образовательной программы) для обучающихся в отдельных классах (группах) либо в целом по Школе по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических работников и иных работников Школы и регулируются в порядке, который установлен для каникулярного времени.

10. Время отдыха

10.1. Работникам учреждения устанавливаются следующие виды времени отдыха:

а) перерывы в течение рабочего дня (смены);

б) ежедневный (междусменный) отдых;

в) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

г) нерабочие праздничные дни;

д) отпуска.

10.2. Работникам учреждения устанавливается перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1час. Иная продолжительность может быть установлена по соглашению сторон трудового договора и закреплена в трудовом договоре.

10.2.1. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время работников не включается.

10.2.2. Перерыв для отдыха и питания не устанавливается работникам, продолжительность ежедневной работы которых не превышает 4 часа в день.

10.2.3. Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для отдыха и питания не устанавливается. Таким работникам обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего времени одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении.

10.3. Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых).

10.3.1. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов.

10.3.2. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю: суббота, воскресенье.

10.4. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня у административного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала сокращается на один час.

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.

10.5. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего праздничного дня и выходного дня, а также иные вопросы регулирования предоставления нерабочих праздничных дней устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством.

10.6. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

10.6.1. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск в соответствии с трудовым законодательством.
10.6.2. Учебно-вспомогательному и обслуживающему персоналу предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней, ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 16 календарных дней в соответствии со статьей 321 Трудового кодекса РФ, за работу в районе, приравненном к Крайнему Северу. Всего 44 календарных дня.

10.6.3. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней, ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 16 календарных дней в соответствии со статьей 321 Трудового кодекса РФ, за работу в районе, приравненном к Крайнему Северу. Всего 72 календарных дня.

Как правило, отпуска педагогическим работникам предоставляются в период летних каникул.

10.6.4. Административным работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней, ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 16 календарных дней в соответствии со статьей 321 Трудового кодекса РФ, за работу в районе, приравненном к Крайнему Северу. Всего 72 календарных дня.

10.7. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях.

10.8. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.

10.9. Стаж работы для предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ.

10.10. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым руководителем учреждения.

10.11. Руководитель школы утверждает график отпусков не позднее чем за две недели до наступления следующего календарного года.

10.12. О времени начала отпуска учреждение извещает работника под подпись не позднее чем за две недели до его начала.

10.13. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время:

– работникам до 18 лет;

– родителям, опекунам, попечителям ребенка-инвалида до 18 лет;

– усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев;

– женщинам до и после отпуска по беременности и родам, а также после отпуска по уходу за  ребенком;

– мужьям во время отпуска жены по беременности и родам;

– работникам, у которых трое и более детей до 12 лет;

– инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работникам тыла,  чернобыльцам,  женам военнослужащих.

10.14. Учреждение продлевает или переносит ежегодный оплачиваемый отпуск с учетом пожеланий работника в случаях, предусмотренных трудовым законодательством.

10.15. По соглашению между работником и учреждением ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

10.16. Учреждение может отозвать работника из отпуска только с его согласия. Неиспользованную в связи с этим часть отпуска учреждение предоставляет по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединяет к отпуску за следующий рабочий год.

10.17. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

10.18. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией при наличии фонда оплаты труда.
При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части.

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до 18 лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных Трудовым кодексом РФ).

10.19. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска.

10.20. Педагогическим работникам не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года.

Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяет локальным актом.

11. Поощрения за успехи в работе
11.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:
· объявление благодарности;

· установление доплаты;

· награждение почетной грамотой;

· представление к званиям «Почетный работник общего образова​ния», «Заслуженный учитель Российской Федерации», награждение нагрудными знаками, орденами и медалям Российской Федерации. 
Поощрения применяются администрацией учреждения.

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до све​дения коллектива. Запись о награждениях вносится в трудовую книжку работника.
12. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
12.1.
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.

12.2.
Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах предоставленных ей прав.

За каждое нарушение может быть наложено только одно дисципли​нарное взыскание.
12.3. 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 учреждения 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»).

12.4.
Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника.

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины. Взыскание объявляется приказом по учреждению. 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.


12.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взы​скания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

12.6 Работодатель до истечения года со дня применения дисципли​нарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной ини​циативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или профсоюзного комитета  (ст. 194 ТК РФ).


12.7 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, т.е. 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,  подпункт  «г»  ТК РФ);

· однократного грубого нарушения руководителем учреждения, его заместителями своих трудовых обязанностей (ст. 81,  п. 10  ТК РФ);

· повторного в течение одного года грубого нарушения Устава учреждения (ст. 336,  п. 1 ТК РФ).

12.8. 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.

13. Заключительные положения


13.1. Настоящие Правила утверждаются директором учреждения с учетом мнения коллегиального органа.


13.2. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник, поступающий на работу в учреждение, до начала выполнения его трудовых обязанностей.
