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2.2Прием на работу работников в Учреждение оформляется приказом директора Учреждения, который издается на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку в 3-х - дневный срок с момента подписания трудового договора. В приказе указываются наименование работы (должность) в соответствии со штатным расписанием и условия оплаты труда. По требованию работника ему выдается надлежаще заверенная копия указанного приказа (ст. 68  ТК РФ).
2.3Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не может превышать трех месяцев. Прием с испытательным сроком находит свое отражение в трудовом договоре и приказе по Учреждению. (См. ст. 70  ТК РФ).
2.4При приеме на работу (при заключении трудового договора) лицо, поступающее на работу, - предъявляет  директору Учреждения следующие документы:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства (совместитель предъявляет сведения о трудовой деятельности, если отказался от ведения трудовой книжки в бумажной форме по основному месту работы);
·  документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (страховое свидетельство государственного пенсионного страхования);
· документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 
 документы об образовании и (или) о квалификации, или наличии специальных  знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 
· 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.
2.5При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 
В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине школа обязана по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка не ведется).
[bookmark: _GoBack]2.6Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под расписку в трехдневный срок. По требованию работника школа обязана выдать ему надлежаще заверенную копию  приказа о приеме на работу.
   Школа формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже работника и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ.
  В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная ТК РФ, иным федеральным законом информация.
  В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее.
  В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных школой для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, школа по письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации.
  Школа обязана предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанном в заявлении работника в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; при увольнении в день прекращения трудового договора.  Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично специалисту по кадрам либо на электронную почту sc51orel@yandex.ru . При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержатся:
- наименование работодателя;
- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности работодателя;
- адрес электронной почты работника;
- собственноручная подпись работника;
- дата написания заявления. 
Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается.
2.2. При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить работодателю паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, диплом или иной документ об образовании или профессиональной подготовке либо их надлежаще заверенных копий. (ст. 283 ТК РФ)
2.3. К педагогической деятельности в Учреждении не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, предусмотренные Уголовным кодексом Российской Федерации и Уголовным кодексом РСФСР. Перечень соответствующих медицинских противопоказаний и составов преступлений, при наличии которых лица не допускаются к педагогической деятельности,  устанавливаются федеральными законами (См. ст. 331 ТК РФ).
2.4. При приеме работника на работу администрация Учреждения обязана:
· ознакомить работника с порученной работой, условиями, оплатой труда, правами и обязанностями;
· ознакомить его с Уставом Учреждения, Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, действующими в Учреждении; должностными требованиями (инструкциями); иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника;
· проинструктировать по технике безопасности, противопожарной безопасности и другим правилам охраны труда; провести вводный и первичный инструктажи по охране труда с записью в соответствующих журналах.
2.12. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке, на работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. (ст. 66  ТК РФ).
2.13. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из:
· личного листка по учету кадров, 
· автобиографии, 
· копий документов об образовании, квалификации, 
· материалов по результатам аттестации, профессиональной подготовке, 
· выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях.
После увольнения работника его личное дело хранится в Учреждении бессрочно.

2.14. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив письменно администрацию Учреждения за две недели. Прекращение трудового договора оформляется приказом по Учреждению. По истечении указанного срока работник вправе прекратить работу, а администрация обязана выдать работнику трудовую книжку и произвести расчет. Запись в трудовой книжке о причинах увольнения должна производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ. По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечении срока предупреждения об увольнении. 
2.15.  Перевод работников на другую работу производится только с их письменного согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника: по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника и в связи с простоем, в т.ч. частичным (ст. 72, 74  ТК  РФ). Допускается временный перевод работника на срок до одного месяца для замещения отсутствующего работника. Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение календарного года. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более низкой квалификации. 
2.16. В связи с изменениями в организации работы и труда в Учреждении (изменения количества классов, учебного плана,  режима работы, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, по то же специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника, системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда. Работник должен быть поставлен в известность об изменении существенных условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по ст. 77 п. 7  ТК РФ. (ст. 73  ТК РФ).
2.17. Прекращение трудового договора имеет место только по основаниям, предусмотренных законодательством.
2.18. Расторжение трудового договора по инициативе администрации Учреждения  не допускается без предварительного согласия профсоюзного комитета Учреждения, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством РФ.
      Педагогические работники могут быть уволены по инициативе работодателя согласно: 
1) п.8 ст. 81 Трудового Кодекса РФ от 30.12.2001 г. № 197-ФЗ за «совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка несовместимого с продолжением данной работы». Аморальным проступком считается проступок, совершенный вне учебного заведения (в быту), о котором становится известно из письменного сообщения органов правопорядка (педагогический работник обнаружен в пьяном состоянии, позорящем, человеческое достоинство);
	2) п.2 ст.336 Трудового Кодекса РФ от 30.12.2001г. № 197-ФЗ за «применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника».
          3) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава школы.
	Педагогические работники несут уголовную ответственность в соответствии со ст. 150, 156 Уголовного Кодекса РФ от 13.06.1996 г. № 63-ФЗ за вовлечение несовершеннолетних в преступную деятельность;
         Неисполнение ими ненадлежащее исполнение обязанностей по воспитанию несовершеннолетних, если это сопряжено с жестоким обращением с несовершеннолетним.
	На каждой ступени рассмотрения любого дисциплинарного вопроса каждому педагогическому работнику должны быть обеспечены права:
	1) быть информированным в письменном виде о предъявляемых ему претензиях и об основаниях этих претензий;
	2) на ознакомление со всеми материалами по данному делу;
	3) на защиту лично или через представителя по своему выбору;
	4) быть информированным в письменном виде о принятых по его делу 
решениях, а также о мотивах этого решения;
5) апелляции: в компетентные инстанции.

2.19.  Прекращение трудового договора оформляется приказом по Учреждению.  Днем увольнения считается последний день работы.
2.20. В день увольнения администрация школы обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью школы записью об увольнении или предоставить сведения о трудовой деятельности, а также произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ со ссылкой на соответствующую статью и пункт.
2.21.  Не допускается увольнение работника в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.
2.22. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технических условий труда, определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника.
2.23. По соглашению сторон может заключаться трудовой договор о дистанционной работе, либо заключаться дополнительное соглашение.
2.24. Все изменения и дополнения к трудовым договорам оформляются в письменной форме и подписываются работником и работодателем и реализуются изданием соответствующих дополнительных соглашений.


III. Основные обязанности работников учреждения

3.1. Работник Учреждения обязан:
3.1.1. строго соблюдать учебный режим, требования Устава Учреждения и Правил внутреннего трудового распорядка;
3.1.2. честно и добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;
3.1.3. соблюдать дисциплину труда – основу порядка в Учреждении: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации Учреждения;
3.1.4. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям этики, проявлять взаимоуважение, вежливость, корректность и внимательность в обращении с коллегами, руководством и посетителями;
3.1.5. уважать честь и достоинство коллег, обучающихся и других участников образовательных отношений;
3.1.6.  избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации самого работника или авторитету организации;
воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности школы и ее руководства, если это не входит в должностные обязанности работника.
3.1.7.  в служебном поведении работники воздерживаются:
— от грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений;
— от угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.
3.1.8. систематически, не реже одного раза в три года, повышать свою профессиональную квалификацию;
3.1.9. быть примером в поведении и выполнении морального долга, как в Учреждении, так и вне его;
3.1.10. полностью соблюдать требования по технике безопасности, охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации Учреждения;
3.1.11. быть всегда внимательным к детям, вежливым с родителями учащихся и членами коллектива;
3.1.12. о всяких приходах посторонних лиц в Учреждение ставить в известность администрацию;
3.1.13. ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, флюорографию, сдавать анализы, установленные законом. На основании приказа Роспотребнадзора от 20.05.2005г. №402 «О личной медицинской книжке и санитарном паспорте» личная медицинская книжка хранится у администрации школы и может быть выдана работнику по его требованию, при увольнении выдается сотруднику;
3.1.14. беречь общественную собственность, бережно использовать материалы, тепло, воду, воспитывать у учащихся бережное отношение к школьному имуществу;
3.1.15. содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях Учреждения;
3.1.16. соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
3.1.17. своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;
3.1.18. приходить на работу не позже, чем за 20 минут до начала своих уроков по расписанию;
3.1.19. технические работники обязаны быть на рабочем месте не позже чем за 30 минут до начала рабочего дня Учреждения;
3.1.20. круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными директором Учреждения;
3.1.21. педагогические работники Учреждения несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения уроков, внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых Учреждением. Обо всех случаях травматизма обучающихся работники обязаны немедленно сообщить администрации Учреждения;
3.1.22. приказом директора Учреждения в дополнение к учебной работе на учителей может быть возложено классное руководство, заведование учебными кабинетами, учебно-опытным участком, а также выполнение других образовательных функций;
3.1.23. педагогические работники (учителя, воспитатели) проходят аттестацию согласно Типовому положению об аттестации педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных учреждений и организаций образования Российской Федерации.
3.2. Учитель обязан:
3.2.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) в соответствии с утвержденной рабочей программой;
3.2.2. развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;
3.2.3. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;
3.2.4. учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;
3.2.5. со звонком начать урок и со звонком его закончить, не допуская бесполезной траты учебного времени;
3.2.6. иметь поурочные планы на каждый учебный час, заполнять электронный журнал ежедневно;
3.2.7. независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для учителей и учащихся, в соответствии со своими должностными обязанностями;
3.2.8. к первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план работы;
3.2.9. выполнять распоряжения учебной части точно и в срок;
3.2.10. выполнять все приказы директора Учреждения безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам.
3.3. Классный руководитель обязан:
3.3.1. в соответствии с расписанием и планом воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы. Планы воспитательной работы составляются один раз в год;
3.3.2. занимается с классом воспитательной внеурочной работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит периодически, но не менее четырех раз  за учебный год, классные родительские собрания;
3.3.3. один раз в неделю проводить проверку выставления оценок в дневники учащихся.
Остальные права и обязанности классных руководителей определяются «Положением о классном руководителе».
3.4. Педагогическим и другим работникам Учреждения запрещается:
3.4.1. изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
3.4.2. отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и  перерывов (перемен) между ними;
3.4.3. удалять учащегося с уроков;
3.4.4. курить в помещениях Учреждения;
3.4.5. находиться в помещениях Учреждения в верхней одежде и головных уборах;
3.4.6. громко разговаривать и шуметь в коридорах во время занятий.
3.5. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе (группе), а также на родительских собраниях только с согласия учителя и разрешения директора Учреждения. 
3.6. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в исключительных случаях только директору Учреждения и его заместителям. 
3.7. Не разрешается делать замечания педагогическим работникам по поводу их работы во время проведения уроков (занятий) и в присутствии учащихся. Каждый педагогический работник имеет право на защиту своей профессиональной чести и достоинства.
3.8. Администрация Учреждения организует учет явки на работу и уход с нее всех работников Учреждения. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию как можно ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.
3.9. Педагогический работник Учреждения не вправе оказывать платные образовательные услуги обучающимся в Учреждении, если это приводит к конфликту интересов педагогического работника.
3.10. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.

IV. Основные права работников Учреждения
Работник школы имеет права и  несет обязанности, предусмотренные условиями трудового договора, а также все иные права и обязанности, предусмотренные ст. 21 ТК РФ и, для соответствующих категорий работников, другими статьями ТК РФ, Федерального закона от 29.12.2012 № 273 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».
4.1. Работники Учреждения имеют право на:
4.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами;
4.1.2. предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
4.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;
4.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
4.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
4.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
4.1.7. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
4.1.8. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
4.1.9. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами;
4.1.10. прохождение аттестации на добровольной основе на любую квалификационную категорию;
4.1.11. сокращенную 36-часовую рабочую неделю; 
4.1.12. использование не реже одного раза в 10 лет при непрерывной педагогической работе   длительного, до одного года, отпуска с сохранением непрерывного стажа работы, должности и учебной нагрузки; 
4.1.13. ежегодный отпуск в размере 56 календарных дней;
4.1.14. повышение квалификации или профессиональную переподготовку не реже чем один раз в три года; 
4.1.15. подвергаться дисциплинарному расследованию за нарушение норм профессионального поведения или Устава Учреждения только по жалобе, данной в письменной форме, копия которой должна быть передана работнику; 
4.1.16. получение социальных гарантий и льгот, установленных законодательством РФ, Учредителем, а также коллективным договором Учреждения;
4.1.17. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами;
4.1.18. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
4.2. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и свободами:
4.2.1. свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;
4.2.2. свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;
4.2.3. право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);
4.2.4. право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании;
4.2.5. право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ;
4.2.6. право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;
4.2.7. право на бесплатное пользование библиотекой и информационными ресурсами, а также доступ к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в Учреждении;
4.2.8. право на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах управления;
4.2.9. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации;
4.2.10. право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;
4.2.11. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;
4.2.12. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.

V. Основные обязанности администрации Учреждения
Директор Учреждения обязан:
5.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров.
5.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.
5.3. Предоставлять работникам полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.
5.4. Организовать труд педагогов и других работников Учреждения так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на следующий учебный год.
5.5. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов.
5.6. Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса путем посещения и разбора уроков, проведения административных контрольных работ и т.д., соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных учебных графиков.
5.7. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности Учреждения.
5.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым  Кодексом РФ.
5.9. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты. 
5.10. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым Кодексом РФ, коллективным договором, настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения, трудовыми договорами. 
5.11. Своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (в ред. Федерального закона от 22.08.2004 N 122-ФЗ)
5.12. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины.
5.13. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам.
5.14. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене.
5.15. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и учащихся.
5.16. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям.
5.17. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в соответствии с графиками, утвержденными ежегодно до 01 января, компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или двойной оплатой труда, предоставлять отгулы за дежурства во внерабочее время.
5.18. Создать условия для систематического  повышения квалификации педагогическими и другими работниками Учреждения, для совмещения работы с обучением в учебных заведениях, проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников.
5.19. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральным законом.
5.20. Не допускать к исполнению своих обязанностей сотрудника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к нему соответствующие меры, согласно действующему законодательству.
5.21. Чутко относиться к повседневным нуждам работников учреждения, предоставлять им установленные льготы и преимущества, повышать роль морального и материального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении лучших работников.
5.22. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников; обеспечивать их участие в управлении Учреждением, в полной мере используя собрания трудового коллектива, своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах.
5.23. Директор Учреждения несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время их пребывания в Учреждении и мероприятиях, организуемых Учреждением. Обо всех случаях травматизма сообщает в управление образованием в установленном порядке.
5.24. Создавать условия, обеспечивающие участие работников Учреждения в управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым  Кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах.

VI.Основные права администрации

Директор Учреждения имеет право:
6.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами.
6.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.
6.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.
6.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка Учреждения.
6.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами.
6.6. Представлять Учреждение во всех инстанциях.
6.7. Распоряжаться имуществом и материальными ценностями Учреждения.
6.8. Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы.
6.9. Устанавливать базовые ставки педагогических работников Учреждения на основании требований к уровню их образования и квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности.
6.10. Разрабатывать и утверждать с учетом мнения профсоюзного комитета Положение «Об оплате труда работников муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения – средней общеобразовательной школы № 51 г. Орла».
6.11. Утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы.
6.12. Утверждать приказом по Учреждению локальные нормативные акты.
6.13. Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для выполнения всеми работниками Учреждения. 
6.14. Распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также график отпусков с учетом мнения профсоюзного комитета.
6.15. Совместно со своими заместителями по учебно-воспитательной, научно-методической, воспитательной работе осуществлять контроль за деятельностью учителей и воспитателей, в том числе путем посещения и разбора уроков и всех видов учебных и воспитательных мероприятий.
6.16. Назначать классных руководителей, председателей МО.
6.17. Решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности Учреждения, Совета Учреждения.

VII. Сроки выплаты заработной платы
7.1. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.
7.2. Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения представительного органа работников.
7.3. Заработная плата перечисляется на банковскую карточку работника.
7.4. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается законом или трудовым договором.
7.5. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца (7 и 22 числа каждого месяца).
7.6. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
7.7. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

VIII. Рабочее время и время отдыха
8.1. Рабочее время - время, в течение которого работник Учреждения в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени.
8.2. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности включается учебная, воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная должностными обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные должностные обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями.
8.3. Для педагогических работников и прочего педагогического персонала продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. Работникам преподавательского состава предоставляется в течение рабочего времени перерывы для отдыха и питания между учебными занятиями в соответствии с расписанием учебных занятий. 
8.4. Режим рабочего времени преподавателей устанавливается в соответствии с расписанием уроков. Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками осуществляется в течение рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов.
Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных уставом школы, правилами внутреннего трудового распорядка, 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 проведению родительских собраний, консультаций, спортивных, воспитательных и иных мероприятий, предусмотренных образовательной программой;
время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий;
периодические дежурства в школе в период образовательного процесса, обеспечение порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха учеников, приема ими пищи. При составлении графика дежурств педагогических работников в школе в период проведения учебных занятий, до их начала и после окончания учебных занятий учитывается режим рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии с расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие особенности работы с тем, чтобы не допускать длительного дежурства педагогических работников;
выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, заведование учебными кабинетами и др.).
8.5. Продолжительность урока устанавливается в 40 минут, перерыв между уроками 10-20 минут. После начала урока и до его окончания учитель и ученики должны находиться в учебном помещении. Учитель не имеет права оставлять учеников без надзора в период учебных занятий, а в случаях, установленных приказом директора, и в перерывах между занятиями. 
8.6.  Учебная нагрузка рассчитывается на начало учебного года.
Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается по письменному соглашению между директором школы и педагогическим работником. 
8.7.  Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору может предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования периодов выполнения работников трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте). На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно распространяется действие трудового законодательства.
8.8.  Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут заключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на работу) и работодателем электронными документами в порядке, предусмотренном ТК РФ.
8.9.  Коллективным трудовым договором, локальным нормативным актом, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору, может определяться режим рабочего времени дистанционного работника, а при временной дистанционной работе также могут определяться продолжительность и (или) периодичность выполнения работником трудовой функции дистанционно.
8.10.  Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться основанием для снижения ему заработной платы.
8.11. Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами. Они передаются работнику по акту приема-передачи.
Взаимодействие между работником и работодателем в период работы дистанционно осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах.
8.12.  В целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно работодатель исполняет обязанности, предусмотренные абзацами 17,20 и 21 части второй ст.212 ТК РЦ, а также осуществляет ознакомление дистанционных работников с требованиями охраны труда при работе с оборудованием и средствами рекомендованными или предоставленными работодателем.
8.13.  Дополнительные основания прекращения трудового договора с дистанционным работником:
а) по инициативе работодателя в случае, если в период выполнения трудовой функции дистанционно работник без уважительной причины не взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего запроса работодателя (за исключением случая, если более длительный срок для взаимодействия с работодателем не установлен порядком взаимодействия работодателя и работника);
б) в случае изменения работником местности выполнения трудовой функции, если это влечет невозможность исполнения работников обязанностей по трудовому договору на прежних условиях.
8.14.  В случае, если ознакомление дистанционного работника с приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора, предусматривающего выполнение этим работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе или временно, осуществляется в форме электронного документа, работодатель обязан в течение трех рабочих дней со дня издания указанного приказа (распоряжения) направить дистанционному работнику по почте заказным письмом с уведомлением оформленную надлежащим образом копию указанного приказа (распоряжения) на бумажном носителе.
8.15.  В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления.
8.16. Согласие работника на такой перевод не требуется.
8.17. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала Учреждения определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. Графики работы составляются заместителем директора по АХР, утверждаются директором Учреждения по согласованию с профсоюзным органом и предусматривают время начала и окончания работы.   
8.18. Графики объявляются работнику под расписку и вывешиваются на видном месте не позже чем за один месяц до их введения в действие.
8.19. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.
8.20. Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством.
8.21. Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще одного раза в месяц с согласия выборного профсоюзного органа Учреждения по письменному приказу администрации с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и дежурство.
8.22. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор Учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом до ухода работника в отпуск. 
При этом:
8.22.1. у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность классов и  прежний объем учебной нагрузки;
8.22.2. неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;
8.22.3. объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года.
8.23. Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях, если изменилось количество классов или количество часов по учебному плану, учебной программе. 
8.24. В связи с производственной необходимостью администрация Учреждения имеет право изменить режим работы учителя (вызвать на  замещение заболевшего учителя, временно увеличить нагрузку) в соответствии с ТК РФ.
8.25. Расписание занятий составляется администрацией Учреждения, исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников.
8.26. Администрация Учреждения привлекает педагогических работников к дежурству по школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий данного педагога. 
8.27. Дежурство классного руководителя дежурного класса начинается за 30 минут до начала первого урока и заканчивается на 20 минут позже окончания последнего урока.
8.28. Графики дежурств составляется на месяц и утверждается директором Учреждения. График вывешивается на видном месте.
8.29. Сдача-прием дежурства классного руководителя с классом происходит в присутствии представителей администрации, членов ученического самоуправления.
8.30. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в Учреждении они могут привлекаться администрацией к педагогической, организационной и методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. График работы на каникулах, согласованный с профкомом, доводится до сведения работников не позднее, чем за неделю до начала каникул.
8.31. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории школы, охрана школы и др.), в пределах установленного им рабочего времени.
8.32. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета, заседания внутришкольных методических объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, более двух часов, родительские собрания - полутора часов; собрания школьников — одного часа, занятия кружков, секций — от 45 минут до полутора часов. 
8.33. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
8.34. Видами времени отдыха в Учреждении являются:
8.34.1. ежедневный (междусменный) отдых;
8.34.2. выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
8.34.3. нерабочие праздничные дни;
8.34.4. отпуск.
8.35. Согласно условиям работы Учреждения предоставление перерыва педагогическим работникам Учреждения для отдыха и питания невозможно. Работодатель обеспечивает им возможность отдыха и приема пищи в рабочее время (например: во время «окон» между уроками). Определяется место для отдыха – учительская комната, место приема пищи – школьный буфет.
8.36. Перерывы для административного, обслуживающего, учебно-вспомогательного персонала устанавливаются директором Учреждения по согласованию и отражается в графиках работы.
8.37. Всем работникам Учреждения предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю, при шестидневной рабочей неделе - один выходной день.
8.38. Общим выходным днем является воскресенье. 
8.39. Педагогическим работникам, там, где это, возможно, предусматривается один дополнительный выходной день в неделю для методической работы и повышения квалификации. Расписание методических дней утверждается приказом директора Учреждения по согласованию с соответствующим выборным профсоюзным органом.
8.40. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, запрещается. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия в следующих случаях:
8.40.1. для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения последствий производственной аварии, катастрофы либо стихийного бедствия;
8.40.2. для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества;
8.40.3. для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельных подразделений.
В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного профсоюзного органа данной организации.
8.41. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, если такая работа не запрещена им по медицинским показаниям. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день.
8.42. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по письменному распоряжению директора Учреждения.
8.43. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
8.44. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется педагогическим работникам школы продолжительностью 56 календарных дней, остальным работникам школы – 28 календарных дней.
8.45. Предоставление отпуска директору Учреждения оформляется приказом управления образования администрации города Орла, другим работникам – приказом по Учреждению.

IX. Поощрения за успехи в работе

9.1. За успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:
9.1.1. объявление благодарности, 
9.1.2. выдача премии;
9.1.3. награждение ценным подарком;
9.1.4. награждение Почетной грамотой Учреждения;
9.1.5. представление к награждению Почетными грамотами органов управления образованием различного уровня, Почетной грамотой Министерства образования и науки Российской Федерации;
9.1.6. представление к званиям «Почетный работник общего образования», «Заслуженный учитель Российской Федерации», награждению орденами и медалями Российской Федерации,
9.1.7. представление на премию Президента Российской Федерации, Губернатора Орловской области, муниципальную премию.
9.2. Поощрения применяются администрацией Учреждения.
9.3. Поощрения объявляются приказом директора Учреждения и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.





X. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

10.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащие исполнение по вине работника функциональных обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом Учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение мер, предусмотренных действующим законодательством.  
10.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация Учреждения применяет следующие дисциплинарные взыскания:
а) замечание;
б) выговор;
в) увольнение по соответствующим основаниям. (ст. 192 ТК РФ).
10.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется в следующих случаях:
10.3.1. за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (ст. 81, п. 5 ТК РФ);
10.3.2. за прогул (в том числе за отсутствие на работе более четырех  часов подряд в течение рабочего дня) без уважительных причин (ст. 81, п. 6, . пп. «а» ТК РФ), 
10.3.3. совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий (. ст. 81, п. 6, пп. «г» ТК РФ); 
10.3.4. однократного грубого нарушения руководителем Учреждения, его заместителями своих трудовых обязанностей (ст.81, п. 10 ТК РФ); 
10.3.5. за появление на работе в нетрезвом состоянии, а также в состоянии наркотического или иного токсического опьянения (ст. 81, п. 6, пп. «б»  ТК РФ);
10.3.6. нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий (ст. 81, п. 6, пп. «д»  ТК РФ);
10.3.7. совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы (ст. 81, п. 8 ТК РФ);
10.3.8. принятия необоснованного решения директором Учреждения, его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу школы (ст. 81, п. 9 ТК РФ);
10.3.9. представления работником работодателю подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора (ст. 81, п. 11 ТК РФ);
10.3.10. повторного в течение одного учебного года грубого нарушения Устава школы (ст. 336 п. 1 ТК РФ);
10.3.11. применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника (ст. 336 п. 1 ТК РФ).
10.4. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах предоставленных ей прав. Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.
10.5. Дисциплинарные взыскание на директора накладываются органом управления образованием.
10.6. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины  должны быть потребованы объяснения в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препятствует применению взыскания.
10.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) Устава школы может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов учащихся) 
10.8. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины.
10.9. Взыскание объявляется приказом директора Учреждения. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. (См. ст.193 ТК РФ).
10.10. Работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в течение срока действия этих взысканий.
10.11. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если в течение года не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Директор Учреждения вправе снять взыскание досрочно по собственной инициативе или по ходатайству трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник (См. ст.194 ТК РФ).
10.12. Работники, избранные в состав выборного профсоюзного органа, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия выборного профсоюзного органа Учреждения, а его председатель – без предварительного согласия вышестоящего профсоюзного органа.

XI. Диспансеризация
11.1. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации имеют право на освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними места работы и среднего заработка.
11.2. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего заработка.
11.3.  Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, которые получают пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего заработка.
11.4. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании письменного заявления, поданного на имя директора школы, не позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации. Результаты рассмотрения заявления директор, лицо его заменяющее, оформляют в виде резолюции на заявлении. Работник вправе  не выходить на работу и использовать день или дни для диспансеризации после того, как ознакомиться с приказом об освобождении от работы.
11.5. Если директор не согласится с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. Однако если работник не согласует с работодателем день или дни для прохождения диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может быть расценено как нарушение работником трудовой дисциплины, в том числе и как прогул.
11.6. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной платы на основании ст.128 Трудового кодекса Российской Федерации, если ему нужны дополнительные рабочие дни на диспансеризацию сверх минимума, предусмотренного ст.185.1 ТК РФ. При этом работодатель может, но не обязан согласовать такое заявление. 
11.7. Работник обязан представить специалисту по кадрам справку из медицинского учреждения, которая подтвердит факт прохождения диспансеризации. 
Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день (дни), когда его освободили от работы. В справке должны быть дата (даты) диспансеризации, подпись врача и печать учреждения. Документ работник обязан принести работодателю в день выхода на работу после диспансеризации.

XII.Трудовые споры

В случае возникновения трудовых споров (коллективных или индивидуальных) разрешение их осуществляется в Учреждении комиссией по трудовым спорам в соответствии с действующим законодательством.

XII. Порядок принятия и срок действия Правил

12.1.Данные Правила утверждаются приказом директора Учреждения после их принятия общим собранием трудового коллектива и по согласованию с профсоюзным комитетом Учреждения.
12.2. Правила вступают в силу с даты утверждения их директором Учреждения и действуют бессрочно. 
12.3. Данные Правила могут быть изменены и дополнены в соответствии с вновь изданными нормативными актами муниципального, регионального, федерального уровней. Изменения и дополнения к Правилам принимаются общим собранием трудового коллектива по согласованию с профсоюзным комитетом Учреждения в составе новой редакции Правил. После принятия новой редакции Правил предыдущая редакция утрачивает силу.
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