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Правила

 внутреннего трудового распорядка

I. Общие положения

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы.

1.2. Трудовые отношения работников образовательного учреждения регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации (ТК РФ).

1.3. Работники обязаны работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения ад​министрации, повышать профессионализм, квалификацию, продук​тивность педагогического и управленческого труда, улучшать качество образования, развивать творческую инициативу, соблюдать требова​ния по охране труда, технике безопасности и производственной сани​тарии, бережно относиться к имуществу предприятия, учреждения.

1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распо​рядка устанавливают взаимные пра​ва и обязанности работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение.

1.5. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка для работников  утверждены общим собранием ее работников по пред​ставлению администрации.

1.7. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними трудовых договорах (контрактах).

II. Основные права и обязанности

руководителя образовательного учреждения

2.1. Непосредственное руководство Учреждением осуществляет прошедший соответствующую аттестацию директор, назначаемый на должность и освобождаемый от должности министерством образования и науки Самарской области в соответствии с действующим законодательством.

2.2. Директор действует на основе единоначалия, решает все вопросы деятельности Учреждения, не входящие в компетенцию органов самоуправления Учреждения и учредителей. 

Права и обязанности директора Учреждения определяются трудовым договором и настоящим уставом.

2.3.  Директор Учреждения:

действует без доверенности от имени Учреждения, представляет его интересы во всех организациях, государственных и муниципальных органах без доверенности;

заключает договоры, в том числе трудовые, выдает доверенности;

открывает лицевые счета в органах казначейского исполнения бюджета, пользуется  правом распоряжения имуществом и средствами Учреждения  в пределах, установленных законом и настоящим уставом;

издает приказы и распоряжения,  обязательные для всех  работников и обучающихся Учреждения;

утверждает структуру Учреждения и  штатное расписание, графики работы, сменность обучения и расписания занятий;

распределяет учебную  нагрузку, 

устанавливает ставки и должностные оклады работников Учреждения в пределах собственных финансовых средств и с учетом ограничений, установленных федеральными и местными нормативами; 

устанавливает надбавки и доплаты к должностным окладам работников Учреждения;

обеспечивает рациональное использование бюджетных средств, а также средств, поступающих из других источников;

обеспечивает контроль за всеми видами деятельности Учреждения;

организует разработку и утверждение образовательных программ, учебных планов, локальных актов, регулирующих деятельность Учреждения;

формирует контингент детей, обучающихся, обеспечивает их социальную защиту;

содействует   деятельности  педагогических организаций  и методических объединений;

представляет Учредителям ежегодный отчет о поступлении и расходовании денежных и материальных средств;

обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда;

осуществляет подбор и расстановку педагогических кадров, устанавливает в соответствии с трудовым законодательством, правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационными характеристиками должностные обязанности работников, создает условия для повышения профессионального мастерства;

руководит работой по мобилизационной подготовке и гражданской обороне в Учреждении;

решает иные вопросы, отнесенные к его компетенции действующим законодательством  и правовыми актами Самарской области.

К компетенции директора Учреждения относятся вопросы осуществления текущего руководства деятельностью Учреждения, за исключением вопросов, отнесенных законодательством или уставом к компетенции органов самоуправления Учреждения и Учредителя.

2.4. Директор Учреждения несёт ответственность в установленном законодательством Российской Федерации и настоящим уставом порядке за:

нецелевое использование средств соответствующего бюджета;

принятие обязательств сверх доведённых лимитов бюджетных обязательств и другие нарушения бюджетного законодательства;

сохранность, эффективное использование, закреплённого за Учреждением имущества;

иное, установленное законодательством Российской Федерации и трудовым договором.
III. Основные права и обязанности работников

3.1. Педагогические работники имеют право:

на участие в управлении Учреждением в порядке, определяемым настоящим уставом;

на защиту профессиональной чести и достоинства;

на свободу выбора и использования методики обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников в соответствии с федеральным перечнем учебников, рекомендованных (допущенных) к использованию в образовательном процессе  и с образовательной программой, утвержденной Учреждением, методы оценки знаний обучающихся;

на охрану труда, социальное страхование в соответствии с действующим законодательством;

на прохождение аттестации на соответствующую квалификационную категорию и получение ее в случае успешного прохождения аттестации, повышение квалификации;

на сокращенную рабочую неделю;

    на получение ежегодного удлиненного отпуска;

на длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы, порядок предоставления которого определяется учредителем;

 на социальные гарантии и льготы, установленные действующим законодательством Российской Федерации, и льготы, предоставляемые в регионе педагогическим работникам образовательных учреждений.

3.2. Педагогические работники обязаны:

соблюдать настоящий устав и локальные акты Учреждения, регламентирующие их права и обязанности;

подтверждать соответствие занимаемой должности  в установленном порядке;

бережно относиться к имуществу Учреждения;

 соблюдать   требования   по    охране     труда,   технике безопасности, производственной санитарии и противопожарной защите;

 проходить  периодические  медицинские  обследования  в   установленном законодательством порядке;

 уважать честь и достоинство других участников образовательного процесса.

Иные права и обязанности педагогических работников Учреждения определяются законодательством Российской Федерации, трудовым договором, должностными инструкциями.

IV. Порядок приема, перевода и увольнения работников

4.1. Прием работников в Учреждение осуществляется в соответствии с нормами трудового законодательства Российской Федерации. 

Трудовые отношения работников и Учреждения регулируются трудовым договором, условия которого не должны противоречить трудовому законодательству Российской Федерации. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет:

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

-документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний;

-свидетельство о присвоении идентификационного номера налогоплательщика (ИНН);

          -справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно - правовому регулированию в сфере внутренних дел.

4.2. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном типовыми положениями об образовательных учреждениях соответствующих типов и видов, утверждаемыми Правительством Российской Федерации, а также, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям тарифно-квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденную документами государственного образца об уровне образования и (или) квалификации.

4.3. К педагогической деятельности не допускаются лица: лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности; имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

К трудовой деятельности в Учреждении не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности.

4.4. Система оплаты труда работников Учреждения устанавливается в соответствии с законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области.

4.5. Учреждение локальными актами устанавливает работникам заработную плату в зависимости от квалификации работника, сложности, интенсивности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного характера) и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего характера, премии и иные поощрительные выплаты).

4.6. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) педагогических работников устанавливается исходя из количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы в данном общеобразовательном учреждении.

Учебная нагрузка (педагогическая работа), объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях.

Установленный в текущем учебном году объем учебной нагрузки (педагогической работы) не может быть уменьшен по инициативе администрации Учреждения в следующем учебном году, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп продленного дня).

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим педагогическим работникам, для которых данное общеобразовательное учреждение является местом основной работы, как правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания предметов в классах.

На педагогического работника с его согласия приказом Учреждения могут возлагаться функции классного руководителя по организации и координации воспитательной работы с обучающимися в классе.

4.7.  Служебное расследование нарушений педагогическим работником   Учреждения норм профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику.

Ход служебного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия педагогического работника Учреждения, за исключением случаев, предусмотренных законом.

4.8. Прекращение трудового договора с работниками Учреждения осуществляется  по основаниям и в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации.

V. Рабочее время и время отдыха

5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Пра​вилами внутрен​него трудового распорядка образо​вательного учреждения, а также учебным расписанием и должност​ными обязанностями, Уставом школы и трудовым договором (контрактом), годовым календарным учеб​ным графиком, графиком сменности, установленным режимом работы образовательного учреждения и его подразделений.

5.2. Нормальная продолжительность рабочего времени административного и технического персонала – не более  40 часов в неделю, для педагогических работников - не более 36 часов в неделю.

5.3. В организации устанавливается пятидневная рабочая неделя. Выходные дни – суббота и   воскресенье.

 
5.4. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников устанавливается:

36 часов в неделю – учителям и преподавателям, техническим работникам 

20 часов в неделю – педагогам-психологам,  учителям-логопедам

Время работы технического и административного персонала  с 08.00 ч. до 16.00 ч., обед с 12.00 ч. до 13.00 ч.

Работа сторожей производится по графику сменности (начало работы:  19.00 окончание 7.00, прием пищи на рабочем месте) 

5.5. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие.

5.6. Работникам  запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

· отменять, удлинять или сокращать продолжительность  рабочего времени и перерывов;

5.7 Привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного согласия работника.

5.8. В организации или при выполнении отдельных видов работ, где по условиям производства (работы) не может быть соблюдена установленная для данной категории работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени (сторожа), вводится суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный период устанавливается – квартал.
5.9. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.

5.10. Нерабочие праздничные дни

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:

1, 2, 3,4,5 января – Новогодние каникулы;

7 января - Рождество Христово;

23 февраля - День защитника Отечества;

8 марта - Международный женский день;

1 мая - Праздник Весны и Труда;

9 мая - День Победы;

12 июня - День России;

4 ноября -День народного единства;

В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих праздничных дней Правительство Российской Федерации вправе переносить выходные дни на другие дни.

5.11. Право на оплачиваемый отпуск 56 календарных дней предоставляется педагогическим работникам.

Всем остальным работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска сроком  28 календарных дней.

5.12. Дополнительный отпуск предоставляется:

· за ненормированный рабочий день

5.13. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.

5.14. Очередность предоставления отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем не позднее чем за две недели до наступления календарного года.

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.

5.15. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две недели до его начала.

5.16. Время нахождения  детей в летнем оздоровительном лагере, не совпадающее с очередным отпуском работника, является рабочим временем.

5.17. Во время нахождения детей в летнем оздоровительном лагере работники могут привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана учреждения и др.) в пределах установленного им рабочего времени.

5.18. Во время нахождения детей в летнем оздоровительном лагере работникам может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы на основании заявления работника.

5.19. В случае неявки работника на работу по уважительным причинам, необходимо известить об этом администрацию школы.

5.20. Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения оговаривается в трудовом договоре (контракте).

5.20.1. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) согласно Типовому положению об образовательном учреждении соответ​ствующего типа и вида, на которые распространяются настоящие правила, устанавливается исходя из количе​ства часов по учеб​ному плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкрет​ных условий в данном общеобразовательном учреждении и не огра​ничивается верхним пределом.

5.20.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре (контрак​те) объем учеб​ной нагрузки может быть изменен сторонами, что дол​жно найти отражение в трудовом договоре (контракте).

5.20.3. В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом договоре (контракте), учитель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, ко​торый установлен приказом руководителя образовательного учреждения при приеме на работу.

5.20.4. Трудовой договор (контракт) в соответствии с ТК РФ может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку за​работной платы, в следующих случаях:

· по соглашению между работником и администрацией образова​тельного учреж​дения; 

· по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возра​сте до 14 лет (ребенка-инвалида до шестнадцати лет), в том числе на​ходящегося на ее по​печении, или лица, осуществляющего уход за боль​ным членом семьи в соот​ветствии с медицинским заключением, ког​да администрация обязана устанав​ливать им неполный рабочий день и неполную рабочую неделю.

5.20.5. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в те​чение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре (контракте) или приказе руководителя образова​тельного учреждения, возможны только:

а) по взаимному согласию сторон;

б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества ча​сов по учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп).

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматри​вать как изме​нение в организации производства и труда, в связи с чем, допускается изменение суще​ственных условий труда.

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в изве​стность не позднее, чем за два месяца, кроме случаев, когда изменение числа групп произошло в результате деятельности самого работника, то есть, при расформировании:  

· групп, сформированных по желанию учащихся для факультативных и кружко​вых занятий ввиду отсутствия желающих заниматься с данным учите​лем, то есть при распаде или некомплектности группы (менее 12-15 уча​щихся) на протяжении четырех недель до момента проверки работы данной группы.

Если работник не согласен на продолжение работы в новых услови​ях, то трудо​вой договор (контракт) прекращается.

5.20.6. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администра​ции согласие работника не требуется в случаях:

а) временного перевода на другую работу в связи с производствен​ной необходи​мостью, например, для замещения отсут​ствующего учителя (продолжи​тельность выполнения работником, без его согласия, увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного года);

б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специ​альности и квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя либо в дру​гое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца;

в) восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учеб​ную нагрузку;

г) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска.

5.20.7. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учеб​ный год уста​навливается руководителем образовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом мне​ния трудового коллектива (обсуждение нагрузки на методических объединениях, педсоветах и др.) до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном изме​нении в объеме учебной нагрузки.

5.20.8. При проведении тарификации учителей на начало нового учеб​ного года объем учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом руководителя обра​зовательного учреждения по согласова​нию с выборным профсоюзным органом, мнение которого как кол​легиального органа должно быть оформлено в виде решения, приня​того на специальном заседании с составлением соответствующего про​токола.

5.20.9. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, что, как правило:

а) у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов (групп) и объем учебной нагрузки;

б) объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учеб​ного года за исключением случаев, указанных в п. 5.22.5. 

5.21. Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков.

Расписание уроков составляется и утверждается администрацией школы по со​гласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимально возмож​ной экономии времени учителя.

5.21.1. Педагогическим работникам там, где это возможно, предус​матривается один свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

5.21.2. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприя​тиях, предусмотренных планом образовательного учрежде​ния (заседания педагогиче​ского совета, родительские собрания и т.п.), учитель вправе использовать по своему ус​мотрению.

5.22. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавли​вается ис​ходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы (перемены).

Продолжительность урока 40 или даже 35 минут установлена толь​ко для обу​чающихся, поэтому пересчета рабочего времени учителей в академические часы не про​изводится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период.

5.23. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих оп​ределяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продол​жительности рабочего времени за неделю или дру​гой учетный период, и утверждается руководителем образовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюз​ным органом.

5.23.1. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливают​ся руководителем по согла​сованию с выборным профсоюзным орга​ном учреждения.

График сменности объявляется работнику под расписку и вывеши​вается на вид​ном месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие.

5.23.2. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлече​ние отдельных работников образовательных учреждений к работе в вы​ходные и праздничные дни до​пускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия выборного профсоюз​ного органа, по письменному приказу (распоряжению) руководи​теля.

Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не ме​нее чем в двойном размере.

Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставля​ются в по​рядке, предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.

Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет.

5.23.3. Работникам, осуществляющим свою деятельность в условиях смены одного работника другим, запрещается оставлять ра​боту до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работник заяв​ляет об этом администрации.

Администрация обязана принять меры к замене сменщика другим работником и может применять сверхурочные работы только в исклю​чительных случаях с разрешения выборного профсоюзного органа.

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого рабочего или служа​щего четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

При повременной оплате труда работа в сверхурочное время опла​чивается за первые два часа в полуторном размере, а последующие часы — в двойном размере.

Оплата сверхурочных работ производится в пределах установленно​го учрежде​нию фонда заработной платы (фонда оплаты труда).

Данный порядок применяется в случае, если работа сверх установ​ленного рабо​чего времени выполнялась без перерыва.

5.24. Руководитель образовательного учреждения привлекает педагогических ра​ботников к дежурству по школе. График дежурств состав​ляется на месяц, утверждается руководителем по согласованию с вы​борным профсоюзным органом и вывешивается на видном месте. Де​журство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала заня​тий и продолжаться не более 20 минут после их окончания.

5.25. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время лет​них каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабо​чим временем педагогических и других работников образовательных уч​реждений.

В эти периоды педагогические работники привлекаются админист​рацией образо​вательного учреждения к педагогической и организа​ционной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом руководителя.

Оплата труда педагогических работников и других категорий работ​ников учреж​дения образования, ведущих преподавательскую работу, за время работы в период осен​них, зимних, весенних и летних кани​кул учащихся производится из расчета заработной платы, установлен​ной при тарификации, предшествующей началу каникул.

Время работы в каникулярный период не рассматривается как про​стой не по вине работника. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требу​ющих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, ох​рана образовательного учреждения и др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработ​ной платы.

За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживаю​щего персонала в каникулярное время, не совпадающее с их отпус​ком, условия оплаты труда также со​храняются.

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпада​ющее с оче​редным отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учет рабочего времени в пределах месяца.

5.26. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпус​ков устанав​ливается администрацией образовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом необхо​димости обеспечения нормальной работы учре​ждения и благоприят​ных условий для отдыха работников.

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего года и доводится до сведения всех работников.

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос от​пуска полно​стью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с согла​сия работника.

Часть отпуска по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ).

Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее, чем за один день до начала отпуска при условии своевременного перечисления средств учредителем. 

Ежегодно отпуск должен быть перенесен или продлен при временной нетрудо​способности работника; при выполнении работником государ​ственных или обществен​ных обязанностей; в других случаях, предусмот​ренных законодательством (ТК РФ).

По письменному заявлению отпуск должен быть перенесен и в слу​чае, если рабо​тодатель не уведомил своевременно (не позже чем за 15 дней) работника о времени его отпуска или не выплатил до начала от​пуска заработную плату (по вине образователь​ного учреждения) за время отпуска вперед.

5.27. Педагогическим работникам запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график ра​боты;

· отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и пере​рывов (пере​мен) между ними;

· удалять обучающихся (воспитанников) с уроков (занятий);

5.28. Запрещается:

· отвлекать педагогических работников в учебное время от их не​посредствен​ной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не свя​занных с производственной деятельностью;

· созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода со​вещания по об​щественным делам;

· присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разреше​ния администра​ции образовательного учреждения;

· входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким пра​вом в исклю​чительных случаях пользуется только руководитель обра​зовательного учреждения и его заместители;

· делать педагогическим работникам замечания по поводу их рабо​ты во время проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающих​ся (воспитанников).

VI. Поощрения за успехи в работе

6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обя​занностей, ус​пехи в обучении и воспитании обучающихся (воспитан​ников), новаторство в труде и другие достижения в работе применя​ются следующие формы поощрения работника:

· объявление благодарности;

· выдача премии;

· награждение ценным подарком;

· награждение почетной грамотой;

6.2. В соответствии с ТК РФ поощрения применяются адми​нистрацией со​вместно или по согласованию с выборным профсоюз​ным органом учреждения.

6.3. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреж​дению, дово​дятся до сведения его коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

6.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои тру​довые обязан​ности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного и жилищно-бытового об​служивания (путевки в санатории и дома отдыха, улучшение жилищ​ных условий и т.п.). Таким работникам предоставляется также преиму​щество при продвижении по работе.

6.5. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вы​шестоящие ор​ганы к поощрению, к награждению орденами, медаля​ми, почетными грамотами, нагруд​ными значками и к присвоению почетных званий и др.

VII. Трудовая дисциплина

7.1. Работники образовательных учреждений обязаны подчиняться администра​ции, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вза​имную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профес​сиональную этику.

7.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или не​надлежащее исполнение по вине работника возложенных на него тру​довых обязанностей (доку​менты, устанавливающие трудовые обязан​ности работников образовательных учрежде​ний, перечислены выше), администрация вправе применить следующие дисциплинар​ные взыс​кания:

а) замечание,

б) выговор,

в) увольнение.

7.4. Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть преду​смотрены для отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные взы​скания.

Так, согласно Закону РФ «Об образовании», помимо ос​нований пре​кращения трудового договора (контракта) по инициати​ве администрации, предусмот​ренных ТК РФ, основаниями для уволь​нения педагогического работника образователь​ного учреждения по инициативе администрации этого образовательного учреждения до ис​течения срока действия трудового договора (контракта) являются:

1. повторное в течение года грубое нарушение Устава образователь​ного учрежде​ния;

2. применение, в том числе однократное, методов воспитания, свя​занных с физиче​ским и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника;

3. появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсиче​ского опьянения.

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться ад​министрацией без согласия профсоюза.

7.5. Администрация образовательного учреждения имеет право вме​сто примене​ния дисциплинарного взыскания передать вопрос о на​рушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллек​тива.

При увольнении работника за систематическое неисполнение тру​довых обязан​ностей, общественное взыскание за на​рушение трудовой дисциплины учитывается наравне с дисциплинар​ными взысканиями.

7.6. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно дис​циплинарное или общественное взыскание.

7.7. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмот​ренных законом, запрещается.

7.8. Взыскание должно быть наложено администрацией образова​тельного учреж​дения в соответствии с его уставом.

7.8.1. Работники, избранные в состав профсоюзных органов и не ос​вобожденные от производственной работы, не могут быть подвергну​ты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия проф​союзного органа, членами которого они являются, а руководители вы​борных профсоюзных органов в учреждении, профорганизаторы — ор​гана соответствующего объединения профессиональных союзов.

7.8.2. Члены совета трудового коллектива (если совет создан в обра​зовательном учреждении) не могут быть по инициативе администра​ции подвергнуты дисциплинар​ному взысканию без согласия совета трудового коллектива.

7.8.3. Представители профсоюзов, их объединений, органов обще​ственной само​стоятельности, участвующие в коллективных перегово​рах, в период их ведения не могут быть без предварительного согласия уполномочившего их на представительство органа подвергнуты дис​циплинарному взысканию.

7.9. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, уста​новленных законом.

7.9.1. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаруже​нием проступка, но не позднее одного месяца со дня его об​наружения, не считая вре​мени болезни работника или пребывания его в отпуске.

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время про​изводства по уголовному делу.

7.9.2. Дисциплинарное расследо​вание наруше​ний педагогическим работником образовательного учреждения норм профессиональ​ного поведения и (или) устава данного образовательного учреждения может быть прове​дено только по посту​пившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия кото​рой должна быть передана данному педагогическому работнику.

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результа​там решения мо​гут быть преданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за ис​ключением случаев, ведущих к зап​рещению заниматься педагогической деятельностью, или при необ​ходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников.
7.9.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисцип​лины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. От​каз работника дать объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.10. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тя​жести совер​шенного проступка, обстоятельств, при которых он совер​шен, предшествующей работы и поведения работника.

7.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указани​ем мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, под​вергнутому взысканию, под рас​писку.

7.11.1. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке ра​ботника не производится, за исключением случаев увольнения за на​рушение трудовой дисциплины.

7.12. В случае несогласия работника с наложенным на него дисцип​линарным взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам образовательного учреждения и (или) в суд.

7.13. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыс​кания работ​ник не будет подвергнут новому дисциплинарному взыс​канию, то он считается не под​вергавшимся дисциплинарному взыс​канию.

7.14. 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.

VIII. Техника безопасности и производственная санитария

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике бе​зопасности и производственной санитарии, предусмотренные действу​ющими законами и иными нор​мативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ (Рострудинспекции), предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совмест​ных комиссий по охране труда.

8.2. Руководители учреждения образования при обеспечении мер по охране труда должны руководствоваться Законом РФ «Об основах охраны труда в Российской Федерации», Типовым положением о порядке обу​чения и проверки зна​ний по охране труда руководителей и специалистов учреждений, пред​приятий системы образования, Положением о расследовании и учете несчастных случаев на производстве. 

8.3. Все работники образовательных учреждений, включая руково​дителей, обя​заны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для опре​деленных видов работ и профессий.

8.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональ​ных заболева​ний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безо​пасности, охране жизни и здоровья де​тей, действующие для данного образовательного учреждения; их на​рушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыска​ния, предусмотренных в главе VII настоящих правил.

8.5. Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда необходимо дополнить указанные выше общие предписа​ния, применяемые во всех слу​чаях.

8.6. Руководители обязаны пополнять предписания по технике бе​зопасности, от​носящиеся к работе, выполняемой подчиненными ли​цами, контролировать реализацию таких предписаний.

8.7. Руководители образовательного учреждения, виновные в нару​шении законо​дательства и иных нормативных актов по охране труда, в невыполнении обязательств по коллективным договорам и согла​шениям, либо препятствующие деятельности органов Рострудинспекции, профсоюзов или представителей иных органов общественного кон​троля, привлекаются к административной, дисциплинарной или уголовной ответствен​ности в порядке, установленном законодатель​ными актами Российской Федерации и ее субъектов.

С правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлены все работники

на общем собрании трудового коллектива                                               

 «____»______________2012г.

