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ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка для работников

Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения

«Основная общеобразовательная школа села Якупово муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан»

I. Общие положения

1.1. Настоящие правила разработаны на основе Устава школы, КЗоТ РФ и ТК РБ и регламентируют трудовой распорядок, организационную и общекультурную дисциплину в школе, призваны обеспечить создание необходимых организационных и психологически благоприятных условий для результативной работы работников школы;

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью укрепление трудовой и общекультурной дисциплины, совершенствование трудовой и общекуль​турной дисциплины, воспитание работников школы в духе добросовестного отноше​ния к труду, рационального использования рабочего времени, высокого качества работы;

1.3. Вопросы, связанные с установлением Правил внутреннего трудового рас​порядка, а также с внесением изменений в правила решаются администрацией шко​лы при согласовании с профсоюзным комитетом школы.

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка школы утверждаются общим собранием его работников по представлению администрации 

1.5. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключае​мых с ними трудовых договорах (контрактах).

1.6. Текст правил внутреннего трудового распорядка помещается в доступ​ном для всех месте в учительской.

II. Порядок приёма, перевода и увольнения работников

2.1. Работники школы реализуют право на труд путём заключения трудового договора (контракта) о работе в школе, по которому они обязуются выполнять работу по своей специальности, квалификации или должности, согласно утверждён​ной должностной инструкции,  а администрация школы обязуется выплачивать своим работникам заработную плату и обеспечивать условия труда, предусмотренные законодательством о труде;

2.2. Порядок приема на работу.

2.2.1. Приём работников на работу производится по их личному заявлению на имя директора школы.

2.2.2. Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме путем составления и подписания сторонами единого правого докумен​та, отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда ра​ботника. Один экземпляр трудового договора (контракта) хранится в учреждении, другой – у работника.

2.2.3. Прием на работу оформляется приказом директора школы на основании письменного трудового договора (контракта). Приказ объявляется работнику под расписку.

2.2.4. Фактическим допущением к работе считается заключение трудового договора, не зависимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен.

2.2.5. Каждый вновь поступающий работник проходит инструктаж по технике безопасности и медицинский осмотр, после чего на каждого поступающего работника заводится личная карточка. Без результатов медицинского осмотра работник на работу не может быть принят.

2.2.6. При оформлении на работу делопроизводитель обязан:

- ознакомить принимаемого работника с правилами внутреннего трудового распорядка, графиком работы и должностной инструкцией;

- внести запись в книгу учёта личного состава;

2.2.7. При приеме на работу работник обязан предъявить администрации образовательного учреждения:

- трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, а для поступающих на работу по трудовому договору (контракту) впер​вые - справку о последнем месте работы (занятии);

- паспорт или другой документ, удостоверяющий;

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по сос​тоянию здоровья для работы в образовательном учреждении;

- социальный номер;

- страховое (пенсионное) свидетельство;

- военный билет (для военнообязанных).

2.2.8. Лица, принимаемые на работу в соответствии с требованиями квалификационных характеристик, обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и (или) профес​сиональную подготовку.

2.2.9. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация школы обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек, в учреждениях и организациях.

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

Трудовые книжки работников хранятся в школе. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. Трудовая книжка директора школы хранится в РОО.

2.2.10. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация школы обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке.

2.2.11. На каждого работника школы ведется личное дело, состоящее из ко​пии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинско​го заключения об отсутствие противопоказаний к работе в школе, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора (конт​ракта).

2.2.12. Директор школы вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу, карточку формы Т-2;

2.2.13. Личное дело работника хранится в школе, в том числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет.

2.3. Отказ в приеме на работу.

2.3.1. Подбор и расстановка кадров относятся к компетенции администрации школы, поэтому отказ администрации в заключении трудового договора не может быть оспорен в судебном порядке, за исключением случаев, предусмотренных за​коном.

2.4. Перевод на другую работу.

2.4.1. Требования от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, квалификации, должности либо с изменением размера заработной платы, льгот и др. условий труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с его переводом на другую работу.

Такой перевод допускается только с письменного согласия работника.

Перевод на другую работу в пределах школы оформляется приказом директора школы, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).

2.4.2. Директор школы не может без согласия работника переместить его на другое рабочее место в случаях, связанных с изменениями в организации учебно​го процесса и труда (изменение числа классов, групп, кол-во учащихся, часов по учебному плану, образовательных программ и т.д.) и квалифицирующихся как изменения существенных условий труда.

Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в известность за два месяца в письменном виде 

2.5. Прекращение трудового договора (контракта).

2.5.1. Прекращение трудового договора (контракта) может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

2.5.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт) заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию пись​менно за две недели.

При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмот​ренным действующем законодательством, администрация может расторгнуть трудо​вой договор (контракт) в срок о котором просит работник.

Независимо от причины прекращения трудового договора (контракта) адми​нистрация школы обязана;

- издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необхо​димых случаях и пункта (части) статьи ТК РФ, послужившей основанием прекращения трудового договора;

- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку под расписку в книге приказов об увольнении;

- выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы.

2.5.3. Днем увольнения считается последний день работы.

2.5.4. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны произво​диться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства.

III. Основные права и обязанности администрации школы

3.1. Администрация школы имеет права на:

- управлением школой и персоналом и принятие решений в пределах полномо​чий, установленных уставом школы;

- заключение и расторжение трудовых договоров (контрактов) с работника​ми;

- создание совместного с другими руководителями объединений для защиты своих интересов и на вступление в такие объединения;

- организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с собственником организации;

- поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер.

3.2. Руководители школы обязаны;

- строго соблюдать Устав школы; Закон РФ "Об образовании" и Закон РБ "Об образовании";

- соблюдать законы Российской Федерации и Республики Башкортостан, иные нормативные акты о труде, договоры о труде, обеспечивать работникам произ​водственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и технике безопасности, производственной санитарии и противопо​жарной защиты;

- обеспечивать максимально возможную занятость и использование работников школы в соответствие с их профессиями, квалификацией;

- заключать коллективные договоры (соглашение) по требованию выборного профсоюзного органа или иного уполномоченного работниками представительного органа;

- разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их выполнение;

- разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудового распорядка для работников учреждения после предварительных консуль​таций с их представительными органами;

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, воспитанников и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкции по тех​нике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной бе​зопасности.

IV. Основные права и обязанности работников школы

4.1. Работник имеет право на:

- работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;

- производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопас​ность и соблюдение требований гигиены труда;

- охрану труда;

- оплату труда без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, установленных Правительством Российской Федерации для соответствующих профес​сионально-квалифицированных групп работников;

- отдых, который гарантируется установленной Федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных не рабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращённого дня для ряда профессий, работ и отдельных категорий работников;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствие с планами социального развития учреждения;

- на получение квалификационной категории при успешном прохождении ат​тестации в соответствие с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных учреждений и организа​ций РБ;

- объединение в профессиональные союзы и другие организации, предостав​ляющие интересы работников;

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

- пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрас​ту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами;

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, воспитан​ников.

4.2. Работник обязан:

- строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законода​тельством и Законом " Об образовании", Уставом школы, Правилами внутреннего распорядка; требованиями разделов "Должностные обязанности" и "Должен знать" тарифно-квалификационных характеристик, утвержденных приказом Минобра​зования Российской Федерации и Госкомвуза РФ от 31.08.95.№4063/1268 с измене​ниями и дополнениями, внесенными приказом Минобразования РФ и Госкомвуза РФ от 14.12.95. №622/1646 (далее ТКХ), должностными инструкциями;

- соблюдать трудовую дисциплину работать честно и добросовестно;

- своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешаю​щих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

- повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда;

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

- содержать свое оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хране​ния материальных ценностей и документов;

- эффективно использовать учебное оборудование экономно и рационально расходовать сырье энергию топливо и другие материальные ресурсы;

- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников;

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обучающихся.

- вести себя достойно в школе и в быту.

- вести здоровый образ жизни.

V. Рабочее время и его использование

5.1. Рабочее время работников определяется Правилами внутреннего трудо​вого распорядка  школы, а также учебным расписанием и долж​ностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы и трудовым догово​ром ( контрактом ), годовым календарным учебным графиком, графиком сменности.

5.2. Для педагогических работников образовательных учреждений устанавли​вается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в не​делю. (Закон "Об образовании ", п.5 ст.55).

5.3. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжи​тельность ежегодного оплачиваемого отпуска работникам школы устанавливается ТК РБ и иными правовыми актами РФ и РБ с учетом особенности их труда.

5.4. Учебная нагрузка педагогического работника школы составляет 18 ча​сов в неделю при работе в 5-9 классах и 20 часов в неделю при работе в 1-4 классах; отклонение учебной нагрузки в ту или иную сторону оформляется в письменном виде на каждый год по истечении, которого работник не вправе пре​тендовать на более высокую нагрузку в качестве преемственности (т.к. увели​ченная нагрузка давалась только на один учебный год с письменного согласия);

5.5.Первоначально оговоренный в трудовом договоре (контракте) объем учебной нагрузки может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре (контракте).

5.6. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учеб​ного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре (контракте) или приказе руководителя образовательного учреждения, возможны только:

- по взаимному согласию сторон;

- по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планам и программам.

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в организации производства и труда, в связи, с чем допускается изме​нение 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 (контракт) прекращается.

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

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необ​ходимостью, например, для замещения отсутствующего учителя (про​должительность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календар​ного года);

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

в) восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную наг​рузку;

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

5.8. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новой учебный год устанавливается директором школы по согласованию с профсоюзным орга​ном с учетом мнения трудового коллектива.

5.9. При проведении тарификации учителей на начало нового учебного года объем учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом директора школы по согласованию с профсоюзным органом, мнение которого, как коллегиального органа, должно быть оформлено в виде решения, принятого на специальном заседании с составлением соответствующего протокола.

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

а) у педагогических работников должна сохраняться преемственность клас​сов (групп) и объем учебной нагрузки;

б) объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, за исключением случаев, указанных в п.5.6

5.11. 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.

5.12. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероп​риятиях, предусмотренных планом школы (заседание педагогического совета, ро​дительские собрания и т.п.), учитель вправе использовать по своему усмотре​нию.

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

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

5.14. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учётный период, и ут​верждается директором школы по согласованию с выборным профсоюзным органом.

В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем по согласо​ванию с выборным профсоюзным органом учреждения.

График сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается на видном месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие.

5.15. Для некоторых категорий работников (например, для операторов ко​тельной, сторожей школы,  где система требует круглосуточное дежурство) по согласованию с выборным профсоюзным органом может быть установлен суммированный учет рабочего времени, а в графике работы должен быть предус​мотрен еженедельный непрерывный отдых продолжительностью не менее 42 часов.

5.16. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдель​ных работников школы к работе в выходные и праздничные дни допускается в иск​лючительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия выборного профсоюзного органа, по письменному приказу ( распоряжению ) руководителя.

Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном разме​ре.

Дни за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в ка​никулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.

5.17. Работники, для которых установлен суммированный учет рабочего вре​мени, привлекаются к работе в общеустановленные выходные и праздничные дни.

Время этой работы, как правило, включается в месячную норму рабочего времени. Выходные дни предусматриваются для них графиком работы. Оплата рабо​ты в праздничный день производится в указанном случае в размере одинарной ча​совой или дневной ставки сверх месячного оклада (ставки). По желанию работни​ка, работавшего в праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха.

5.18. Сторожам школы запрещается оставлять работу до прихода, сменяющего работника. В случае неявки сменяющего, работник заявляет об этом администрации.

Администрация обязана принять меры к замене сменщика другим работником, и может применять сверхурочные работы только в исключительных случаях и с раз​решения 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.

5.19. Директор школы привлекает педагогических работников к дежурству по школе. График дежурств составляется на месяц, утверждается руководителем по согласованию с выборным профсоюзным органом и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и про​должаться не более 20 минут после их окончания.

5.20. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних ка​никул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педаго​гических и других работников образовательных учреждений.

В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией обра​зовательного учреждения к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. Педагогичес​кие работники могут привлекаться к ремонтным работам класса и школы. График работы в каникулы утверждается приказом руководителя.

Оплата труда педагогических и других категорий работников школы, ведущих преподавательскую работу, за время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул учащихся производится из расчета заработной платы, установ​ленной при тарификации, предшествующей началу каникул.

Время работы в каникулярный период не рассматривается как простой не по вине работника. В связи с этим к работникам не применяются условия оплаты труда, предусмотренные ст.94 КЗоТ РФ.

В каникулярное время учебно-вспомогательный обслуживающий персонал прив​лекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения и др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением установлен​ной заработной платы.

За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персо​нала в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также сохраняются.

5.21. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков уста​навливается администрацией школы по согласованию с выборным профсоюзным орга​ном с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоп​риятных условий для отдыха работников.

Ежегодный оплачиваемый отпуск устанавливается продолжительностью не ме​нее 28 календарных дней для обслуживающего персонала, а педагогическим работникам – не менее 56 календарных дней.

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 апреля текущего года 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 допускаются только с согласия работника.

Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении работника.

Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен: при временной нетру​доспособности работника; при выполнении работником государственных или об​щественных обязанностей; в других случаях, предусмотренных законодательством.

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику школы (по его письменному заявлению) может быть предоставлен кратковременный отпуск без сохранения заработной платы, который оформляется соответствующим приказом администрации.

5.22. Педагогическим работникам запрещается:

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

- отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов (пе​ремен) между ними;

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

- курить в помещении или на территории школы, а также других местах, где могут присутствовать школьники (и в присутствие школьников).

5.23. Запрещается:

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредс​твенной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной деятельностью;

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам;

- присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения адми​нистрации школы;

- входить в класс (группу) после начала урока (занятия).  Таким правом в исключительных случаях пользуется только директор школы и его заместители;

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во вре​мя проведения уроков (занятий) и в присутствии школьников.

5.24. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, админист​рация школы не допускает к работе, обеспечивает прохождение им медицинского обследования на наличие алкоголя в организме и составляет акт. Уклонение ра​ботника от прохождения медицинского обследования не допускается. В случае ук​лонения - составляется акт совместно с выборным профсоюзным органом и в при​сутствие свидетелей факта уклонения.

5.25. Любой работник школы должен приходить на работу за 20 минут до начала его рабочего времени. Не соблюдение данного пункта является нарушением трудовой дисциплины.

VI Поощрения за успехи в работе

6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязаннос​тей, успехи в обучении и  воспитании обучающихся (воспитанников), новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение Почетной грамотой.

6.2. Поощрения применяются администрацией школы по согласованию с выборным профсоюзным органом школы.

6.3. Поощрения объявляются в приказе по школе, доводятся до сведения его коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

6.4. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий и др.

VII. Ответственность за нарушения трудовой дисциплины

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него должностной инструкцией тру​довых обязанностей влечёт за собой применение мер дисциплинарного или общест​венного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяет сле​дующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание,

б) выговор,

в) увольнение.

7.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.

7.4. Работники школы обязаны подчиняться администрации, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.

Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вза​имную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, про​фессиональную этику.

7.5. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется за:

 *систематическое неисполнение трудовых обязанностей; 

 *прогул (в том числе за от​сутствие на работе более трёх часов в течение рабочего дня) без уважительной причины; 

 *появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотическо​го или токсического опьянения.

7.6. За прогул без уважительных причин, если работник не подлежит увольнению,  администрация школы вправе приме​нить совокупность следующих мер:

- одно из дисциплинарных взысканий, предусмотренных в п.7.2.;

- сокращение очередного ежегодного отпуска на количество дней прогула (но очередной отпуск не может быть менее 24 рабочих дней).

7.7. До наложения дисциплинарного взыскания от провинившегося работника школы должно быть затребовано письменное объяснение. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для наложения взыскания.

7.8. Основаниями для немедленного прекращения трудового договора с педа​гогическим работником до истечения срока по инициативе администрации школы могут быть:

а) повторное в течение года грубое нарушение устава образовательного уч​реждения;

б) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитан​ника;

в) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без согласия профсоюза.

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

При увольнении работника за систематическое неисполнение трудовых обя​занностей общественное взыскание за нарушение трудовой дисциплины учитывается наравне с дисциплинарными взысканиями.

7.10. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных зако​ном, запрещается.

7.11. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаруже​нием проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске.

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня соверше​ния проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголов​ному делу.

7.12. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником школы норм профессионального поведения и (или) устава школы может быть прове​дено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана данному педагогическому работнику.

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия этого педагогического работни​ка, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости зашиты интересов обучающихся, воспитан​ников.

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

7.14. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисцип​лины.

7.15. Если в течении года со дня наложения дисциплинарного взыскания ра​ботник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

VIII. Техника безопасности и производственная санитария

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ, предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда.

8.2. Администрация школы при обеспечении мер по охране труда должна ру​ководствоваться Отраслевой программой "Первоочередные меры по улучшению усло​вий и охраны труда, Типовым положением о порядке обучения и проверки знаний по охране труда руководителей и специалистов учреждений, предприятий системы образования. Положением о порядке расследования, учета и оформления несчастных случаев с обучающимися воспитанниками в системе образо​вания РФ, утвержденных приказом Министерства образования РФ от 23.07.96 №378 " Об охране труда в системе образования Российской Федерации".

8.3. Все работники школы, включая руководителей, обязаны проходить обу​чение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке определенных видов работ и профессий.

8.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных забо​леваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для данной школы; их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмот​ренных в главе настоящих правил.

8.5. Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда необходимо дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех случаях.

8.6. Администрация школы обязана пополнять предписания по технике безо​пасность, относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, контролиро​вать реализацию таких предписаний.

8.7. Руководители школы, виновные в нарушении законодательства и иных нормативных актов по охране труда, в невыполнении обяза​тельств по коллективным договорам и соглашениям либо препятствующие деятель​ности органов Роструинспекции, профсоюзов или представителей иных органов об​щественного контроля, привлекаются к административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, установленном законодательными актами Российской Федерации и ее субъектов.
Принято на общем собрании работников школы, 
протокол № ___ от ___  ___________ 20 __ г.
