Приложение №1 

к Коллективному трудовому договору

	
	


Правила

внутреннего трудового распорядка для работников 
МАОУ «Демьянская СОШ им. гвардии матроса А. Копотилова» 
1. Общие положения.

1.1. В соответствии с Конституцией РФ 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 школы регулируются Трудовым Кодексом РФ.

1.3. Работники обязаны работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать профессионализм, квалификацию, продуктивность педагогического и управленческого труда, улучшать качество образования, развивать творческую инициативу, соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии, бережно относиться к имуществу школы.

1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, конкретизируя ст. 189 ТК РФ, устанавливают взаимные права и обязанности администрации школы и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение.

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка школы утверждаются директором ОУ (ст. 190 ТК РФ) с учётом мнения трудового коллектива ОУ.

2. Основные права и обязанности руководителя общеобразовательного учреждения, (ст.22 ТК РФ)

2.1.
Руководитель ОУ имеет право:

1. заключать, изменять, расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

3. поощрять работников за добросовестный и эффективный труд;

4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережливого отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;

5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ;

6. принимать локальные нормативные акты;

7. создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.

2.2.
Руководитель ОУ обязан:

· соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

· обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

· обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;

· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ;

· предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

· знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

· своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

· рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

· создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

· обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

· возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

· исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
3. Основные права и обязанности работников ОУ. 

3.1.   Работник имеет право на:

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке, установленном ТК РФ;

· работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;

· рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государ, стандартами организации и безопасности труда, коллективным договором;

· производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда;

· охрану труда;

· оплату труда;

· отдых, который гарантируется установленной федеральным законом продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, оплачиваемых льготных отпусков (1 раз в 2 года), частично оплачиваемых длительных отпусков сроком до одного года;

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планами ОУ;

· на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных учреждений РФ;

· возмещение ущерба, причинённого его здоровью или имуществу в связи с работой;

· объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работников;

· досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную юридическую помощь;

· получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста;

·  предоставление в установленном порядке жилой площади;

· ежемесячную денежную компенсацию для педработников в целях обеспечения их книгоиздательской продукцией и педагогическими изданиями;

· свободу выбора в использовании методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников;
· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

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

· 
на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

· 
обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных ФЗ;

· 
свободу выбора в использовании методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знания обучающихся, воспитанников, рекомендованных Министерством образования и науки Российской Федерации.

3.2. Работник обязан:

-
предъявлять при приёме на работу документы, предусмотренные законодательством;

· добросовестно выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и Законом «Об образовании», Уставом ОУ, Правилами внутреннего трудового распорядка, требованиями разделов «Должностные обязанности» и «Должен знать» тарифно-квалификационных характеристик, должностными инструкциями;

· соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;

· своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время для труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

· принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход учебного процесса;

· содержать своё рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· эффективно использовать учебное оборудование, экономно расходовать энергию и топливо;

· соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников;

· поддерживать постоянную связь с родителями обучающихся;
· участвовать в деятельности педагогических и иных советов образовательного учреждения, а так же в деятельности методических объединений и других формах методической работы;

· 
бережно относится к имуществу работодателя, поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· 
незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;

· 
уважительно и тактично относится к коллегам по работе и обучающимся.

           4   Порядок приема, перевода и увольнения работников

4.1. Порядок приема на работу.

4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в ОУ;
4.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (статья 67 ТК РФ) путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора хранится в ОУ, другой - у работника;

4.1.3. При заключении трудового договора Работник предоставляет директору ОУ (Работодателю) следующие документы:

· паспорт(иной документ, удостоверяющий личность);

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

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

· документ об образовании (квалификации), наличие специальных знаний;

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки:

· справку о начии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования, либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которая установливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию
· справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача, либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которое выдано по форме, которая устанавливается федеральным органом исплолнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, при поступлении на работу, связанную с деятельностью к осуществлению которой в соотствии с федеральными законами, не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача, либо новых потенциально опасных психоактивных веществ до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию - в отдельных случаях с учетом специфики работы (ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации) может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов - медициское заключение (медицинская книжка) работника об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья.

4.1.4. Прием на работу в ОУ без предъявления перечисленных документов не допускается. Вместе с тем, адмистрация ОУ не вправе требовать предъявления документов, помимо предусмотренных законодательством, например, характеристики с прежнего места работы, справки о жилищных условиях и т.д.
4.1.5. Прием на работу оформляется приказом директора ОУ на основании трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы (статья 68 ТК РФ)

4.1.6. Фактическим допуском к работе считается заключение трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу ненадлежащим образом оформлен (статья 67 ТК РФ)

4.1.7. В соответствии с приказом о приеме на работу, администрация ОУ обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно инструкции о порядке ведении трудовых книжек на предприятии, в учреждениях и организациях. На работающих по совместительству, трудовые книжки ведутся по основному месту работы (статья 66 ТК РФ)

4.1.8. Трудовые книжки работников хранятся в ОУ. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. Трудовая книжка директора ОУ хранится в органах управления образованием

4.1.9. С каждой записью, вносимой на основании приказов в трудовую книжку, администрация ОУ обязана ознакомить ее владельца по расписку в личной карточке.

4.1.10. На каждого работника ОУ ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовки, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора (контракта)

4.1.11. Директор ОУ вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.

4.1.12. Личное дело работника хранится в ОУ, в том числе и после увольнения, в течение 50 лет.

4.1.13. О приеме работника в ОУ делается запись в Книге учета личного состава.

4.1.14. При приеме на работу Работник должен быть ознакомлен (под расписку) с учредительными документами и локальными правовыми актами ОУ, соблюдение которых для него обязательно, а именно:

· Уставом ОУ;

· Правилами внутреннего трудового распорядка ;

· Коллективным договором;

· Должностной инструкцией;

· Инструкцией по охране труда;

· Правилами по технике безопасности;

· Пожарной безопасности;

· Санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами ОУ, упомянутыми в трудовом договоре (контракте). По общему правилу Работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен.

4.1.15. Отказ в приеме на работу

· Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации ОУ, поэтому отказ администрации в заключении трудового договора не может быть оспорен в судебном порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом. Так, не может быть отказано в приеме на работу (заключение трудового договора (контракта) по основаниям ст.64 ТК РФ), а также специалисту в случае, когда ОУ подавало в учебное заведение заявку на такового. Не может быть отказано в приеме на работу по мотивам: пола, расы, национальности и другим, указанным в ст.64 ТК РФ, наличие у женщин беременности и детей (ст.64 ТК РФ), отказа работника от заполнения листка по учету кадров и т.п. (ст.64 ТК РФ). В других случаях закон обязывает адмистрацию обосновать (мотивировать) свой отказ в заключении трудового договора (ст.64 ТК РФ)

· В соответствии с законом администрация ОУ обязана предоставить работу лицам, ранее состоящим в трудовых отношениях с ОУ, на основании статей ТК РФ, а также уволенным в связи с привлечением к уголовной ответственности, которое впоследствии было признано незаконным.

4.1.16. Перевод на другую работу.

4.3.1. Требование от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, квалификации, должности, либо с изменением размера заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с его переводом на другую работу. Такой перевод допускается с согласия работника (ст.74 ТК РФ).

4.3.2. Перевод на другую работу в пределах ОУ оформляется приказом директора, на основании которого делается запись в трудовую книжку работника (за исключением случаев временного перевода).

4.3.3. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, предусмотренных ст.74 ТК РФ.

4.3.4. Закон обязывает директора перевести работника с его согласия на другую работу (социальная защита работника, охрана его здоровья, и др.) в случаях, предусмотренных ст.73 ТК РФ.

4.3.5. Директор не может без согласия работника переместить его на другое место в ОУ в случаях, связанных с изменениями в ОУ учебного процесса и труда (изменение числа классов, групп, количества учащихся, часов по плану, образовательных программ и т.д.), квалифицирующихся как изменение существенных условий труда. Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в известность за 2 месяца в письменном виде (ст.74 ТК РФ).

4.1.17. Прекращение трудового договора (контракта).

4.4.1. Прекращение трудового договора (контракта) может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством (ст. 77, 78, 79 ТК РФ)

4.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт), заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за 2 недели (ст.80 ТК РФ). При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор (контракт) в срок, о котором просит работник. Независимо от причины прекращения трудового договора (контракта) администрация ОУ обязана:

· издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и пункта (части) статьи ТК РФ и (или) закона «Об образовании в Российской Федерации", послужившим основанием прекращения трудового договора

· выдать работнику в день уволнения оформленную трудовую книжку (статья 80 ТК РФ)

· выплатить работнику все причитающиеся ему суммы

· Днем увольнения считается последний день работы.

· Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны вноситься в точном соответствии с формулировками действующего законодательства. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке Т- 2 и в Книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.

5. Рабочее время и время отдыха.

Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю. (Закон "Об образовании", п.5 ст.55).

Учитель считается принятым на тот объём учебной нагрузки, который установлен приказом руководителя ОУ при приёме на работу, но не менее, чем установлено за ставку заработной платы. Если учебная нагрузка менее, чем установлено за ставку заработной платы, то:

· нужно соглашение между работником и администрацией ОУ.

· Руководитель ОУ обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребёнка в возрасте до 14 лет, ребёнка - инвалида в возрасте до 18 лет, а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медзаключением.
Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговорённой в приказе руководителя ОУ, возможны только:

· по взаимному согласию сторон,

· по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планам и нагрузкам, сокращения количества классов (групп) (п.66 Типового положения об ОУ)

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение существенных условий труда. Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за два месяца. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается (ст. 73 ТК РФ)

Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника не требуется в случаях:

· временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью (ст.74 ТК РФ) например, для замещения отсутствующего учителя (не более одного месяца в течение календарного года),

· возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребёнком до достижения им возраста трёх лет, или после окончания этого отпуска.

Учебная нагрузка педработникам на новый учебный год устанавливается руководителем ОУ по согласованию с выборным профсоюзным органом до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупреждён о возможности изменения в объёме учебной нагрузки.

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

-
у педработников должна сохраняться преемственность классов (групп) и объём учебной нагрузки.

Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. Расписание уроков составляется и утверждается администрацией школы по согласованию с выборным профсоюзным органом с учётом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя.

Педработникам там, где это возможно, предусматривается один свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внутришкольных мероприятиях, предусмотренных планом ОУ (заседание педсоветов, родительских собраний и т.д.), учитель вправе использовать по своему усмотрению.

Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются перемены.

Продолжительность урока 45, 40 или даже 35 минут установлена только для обучающихся, поэтому перерасчета рабочего времени учителей в академические часы не производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период.

Работа в выходные и праздничные запрещена. Привлечение отдельных работников ОУ к работе в выходные и праздничные дни допускается по письменному приказу руководителя с согласия профкома. Работа в выходные дни компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, по согласованию сторон, в денежной форме, но не менее, чем в двойном размере.

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

Руководитель ОУ привлекает педработников к дежурству по школе. Дежурство должно начинаться не раньше, чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания.

Время осенних, зимних, весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающие с очередным отпуском, являются рабочим временем работников ОУ.

В эти периоды педработники привлекаются администрацией ОУ к педагогической и организационной работе (работа в лагере) в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.

В каникулярное время обслуживающий персонал ОУ привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний: косметический ремонт школы, работа на территории, охрана ОУ и др. в пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы.

Общие собрания трудового коллектива школы проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год.

Заседания педагогического совета проводятся один раз в учебную четверть. Занятия внутришкольных МО учителей и воспитателей проводятся один раз в учебную четверть.

Совещания при директоре проводятся по мере необходимости, но не реже 1 раза в четверть.

Общие родительские собрания созываются 2 раза год, классные - 4 раза в год.

Общие собрания трудового коллектива, заседания педсовета, МО, совещания при директоре должны продолжаться не более 2-х часов, родительское собрание 1,5 часа, собрание школьников и заседания организации обучающихся -1 час, занятия кружков, секции - от 45 минут до 1,5 часа.

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее чем за 2 недели до наступления календарного года согласно ч.1 ст.123 ТК РФ и доводится до сведения всех работников. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия работника. Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении работника.
Педагогическим работникам запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы;

· отменять, изменять продолжительность уроков и перемен между ними;

· удалять обучающихся с уроков;

· применять методы воспитания, связанные с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.

Запрещается:

· созывать в рабочее время собрания, заседания по общественным делам;

· присутствие на уроках посторонних лиц без разрешения администрации ОУ;

· входить в класс после начала урока. Таким правом в исключительных случаях пользуется только руководитель ОУ и его заместители,

· делать педработникам замечания по поводу их работы во время проведения уроков и в присутствии обучающихся.

Рабочее время педагогических работников состоит из нормированной учебной нагрузки и другой части, которая не конкретизирована по количеству часов, но вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных уставом ОУ, правилами внутреннего трудового распорядка ОУ, тарифно-квалификационными характеристиками, и регулируется графиками и планами работы, в том числе личными планами педагогического работника и включает:

· Выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических советов, с работой по ведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных, и др. мероприятий, предусмотренных образовательной программой;

· Организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи родителям, семьям, обучающим детей на дому в соответствии с медицинским заключением;

· Время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных особенностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий;

· Периодическое кратковременное дежурство в ОУ в период образовательного процесса, которые при необходимости могут организовываться в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, воспитанниками, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе вол время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся.

· Выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей по инициативе работодателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы, а при суммированном учете рабочего времени – сверх нормального числа рабочих часов за отчётный период не должна превышать для каждого работника 4 часов в течении двух дней подряд и 120 часов в год.  Работодатель обязан обеспечить точный учёт продолжительности сверхурочной работы каждого работника.

В образовательных учреждениях при составлении расписания учебных занятий работодатель обязан исключить нерациональные затраты времени педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, с тем, чтобы не нарушалось их непрерывная  последовательность и не образовывались длительные перерывы («окна»).

Накануне праздничных дней и выходных следует ограничить привлечение педагогических работников к другой части их педагогической работы, которая может увеличить их рабочее время по сравнению с учебной нагрузкой, предусмотренной расписанием занятий.

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только по приказу руководителя ОУ и согласия работника.
6.
Поощрения за успехи в работе
За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся, продолжительную и безупречную работу применяются следующие формы поощрения работника:

· объявление благодарности;

· награждение ценным подарком;

· награждение Почётной грамотой Комитета по образованию, Департамента по образованию, Министерства образования и науки РФ;

· присвоение    звания    "Почётный    работник    РФ",  "Заслуженный учитель РФ"

7.
Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушения
7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

· замечание; 

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

7.2.  Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в соответ​ствии со ст. 192 ТК РФ в случаях:

· неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанно​стей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

· однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ):

а)
прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);

б)
появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

в)
разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растра​ты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нару​шения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо созда​вало реальную угрозу наступления таких последствий;

· совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК РФ);
· совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч.1 ст. 81 ТК РФ);
· принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, представи​тельства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации (п. 9 ч.1 ст. 81 ТК РФ);
· однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей (п. 10 ч.1 ст. 81 ТК РФ);
· повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения (п.1 ст. 336 ТК РФ).
7.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершен​ного проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при которых он был совершен.

7.4.
До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ). 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.5.
Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником образовательного учреждения норм профессионального поведения или устава образовательного учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана работнику.

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного лица, за исключением случаев, веду​щих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защи​ты интересов обучающихся (пп. 2 и 3 ст. 55 Закона РФ "Об образовании").

7.6.
Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня со​вершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятель​ности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

7.7.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявля​ется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным при​казом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

7.8.
Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или выборного органа первичной профсоюзной организации.

7.9.
Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

7.10.
Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, суд.







