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  1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 
       

Настоящий коллективный договор является правовым актом,         регулирующим социально-трудовые  отношения между работодателем в лице директора МОУ «Толстовская средняя общеобразовательная школа» Шевляковой Л.В., с одной стороны, и работниками, от имени которых выступает совет трудового коллектива, с другой стороны, в лице председателя Шинкаревой Н.В.

Совет трудового коллектива является единственным полномочным представителем коллектива при разработке и заключении коллективного договора, в переговорах с администрацией по социально-трудовым вопросам.

Коллективный договор распространяется на всех работников учреждения

Коллективный  договор устанавливает социальные гарантии для работников школы и не ограничивает права администрации в расширении этих гарантий.
5 Коллективный договор действует в течение трёх лет.

В течение срока действия коллективного договора ни одна из сторон не вправе  прекратить в одностороннем порядке выполнение принятых на себя обязательств.

Коллективный договор сохраняет свое действие в случае изменения наименования учреждения, расторжения трудового договора с руководителем учреждения.

При реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении, преобразовании) учреждения коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока реорганизации.

При смене формы собственности учреждения коллективный договор сохраняет свое действие в течение трех месяцев со дня перехода прав собственности.

При ликвидации учреждения коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока проведения ликвидации.

 

2. ТРУДОВОЙ ДОГОВОР 

        2.1. Стороны исходят из того, что трудовые отношения при поступлении на работу оформляются заключением письменного трудового договора и изданием приказа.

        В содержании трудового договора, заключаемого в письменной форме, включаются показатели, определяющие существенные условия труда (ст.41 ТК РФ).

       Трудовой договор с работником, как правило, заключается на неопределенный срок.

      Срочный договор может заключаться по инициативе работодателя либо работника только в случаях, предусмотренных ст. 59 ТК РФ либо иными федеральными законами, если трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения.

      Условия трудового договора могут быть изменены другими локальными актами по соглашению сторон и в письменной форме (ст. 57 ТК РФ).

        2.2. Работод
          2.5. Работодатель обязуется:

заблаговременно, но не позднее чем за 2 месяца, представить в совет трудового коллектива проекты приказов о сокращении численности и штатов, список сокращаемых должностей и работников, перечень вакансий, предполагаемые варианты трудоустройства;

проводить сокращения численности или штата работников в летний каникулярный период.

          2.6. Стороны договорились, что помимо лиц, указанных в ст.179 ТК РФ,  при равной производительности труда и квалификации предпочтение в оставлении на работе отдается: 

- предпенсионного возраста (за два года до пенсии);

-   проработавшие в учреждении свыше 10 лет; 

- одинокие матери, имеющие детей до 16-летнего возраста; 

- отцы, воспитывающие детей до 16-летнего возраста без матери;

- родители, воспитывающие детей-инвалидов до восемнадцатилетнего возраста;

- награжденные государственными и отраслевыми наградами в связи с педагогической деятельностью;

(Основание: ст. 179 ТК РФ).

         2.7. Лицам, получившим уведомление об увольнении по сокращению численности или штата работников (п.2 ст.81 ТК РФ), предоставляется свободное от работы время (не менее 4 часов в неделю) для поиска нового места работы с сохранением среднего заработка (для работающих полный день).

          2.8.Высвобождаемым работникам гарантируются льготы, предусмотренные действующим законодательством при сокращении численности или штата (ст.178, 180 ТК РФ), а также право первоочередного приема на работу при появлении вакансии.

              2.9. При желании работника работать по совместительству, преимущественное право на получение такой работы предоставляется постоянному работнику данной организации. 
3. ОПЛАТА ТРУДА, МАТЕРИАЛЬНОЕ И МОРАЛЬНОЕ СТИМУЛИРОВАНИЕ  

     3. Стороны исходят из того, что:

     3.1. Заработная плата педагогического персонала, непосредственно осуществляющего учебного процесса устанавливается согласно Приказа «О переходе на новую систему оплаты труда работников муниципальных образовательных учреждений , реализующих программы дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования».

     3.2. Оплата труда педагогического персонала, непосредственно осуществляющего учебный процесс производится на основании Положения «О порядке формирования фонда оплаты труда работников муниципальных общеобразовательных учреждений, реализующих программы дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, а также дополнительного образования», являющегося приложением к Приказу директора по школе. (приложение №1)
     3.3. Оплата труда учебно – вспомогательного, младшего обслуживающего персонала, до утверждения базовых окладов осуществляется на основе ЕТС с учетом повышений ставок заработной платы и выплат компенсационного характера, установленных до введения новой системы оплаты труда.

     3.4. Выплата заработной платы производится каждые полмесяца (25 числа текущего месяца, 10 числа следующего месяца).

     3.5. В случае нарушения работодателем установленного настоящим договором срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении, компенсационных выплат на книгоиздательскую продукцию, причитающихся работникам, выплачивать их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка РФ от невыплаченных сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно (ст. 236 ТК РФ).

     3.6. При совпадении дня выплаты с выходным днем или нерабочим днём выплату заработной платы производить накануне этого дня. Оплату отпуска производить не позднее, чем за три дня до его начала.

     3.7. Оплата труда педагогического персонала, осуществляющего учебный процесс состоит из базовой и стимулирующих частей .
     3.8. Базовая часть фонда оплаты труда педагогического персонала, непосредственно осуществляющего учебный процесс, состоит из общей и специальной частей.

     3.9. Общая часть фонда оплаты труда обеспечивает гарантированную оплату труда педагогического работника исходя из количества проведенных ими часов и численности обучающихся в классах (часы аудиторной занятости) и часов неаудиторной работы .
     3.10. специальная часть фонда оплаты труда педагогического персонала, непосредственно осуществляющего учебный процесс, включает в себя выплаты:

- за квалификационную категорию педагога;

- за наличие почетного звания, отраслевых наград;

- за ученую степень по профилю образовательного учреждения или педагогической деятельности;

- за особенность образовательных программ, в том числе сложность и приоритетность предмета, углубленное обучение;

  - за работу с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда;

- за работу в местностях с особыми климатическими условиями (районный коэффициент);

- иные выплаты компенсационного характера, предусмотренные действующим законодательством;

- персонифицированные доплаты.

      Объем специальной части фонда оплаты труда определяется образовательным учреждением самостоятельно (согласно Положению приложение №2).

     3.11. Распределение общей и специальной частей фонда оплаты труда осуществляется с учетом мнения выборного органа (совет трудового коллектива)
     3.12. Оклад педагогического работника, осуществляющего обучение детей на дому, определяется исходя из количества детей в классе, учеником которого является обучаемый на дому.

     3.13. При изменении численности обучающихся в течение учебного года размер оклада педагогического работника, осуществляющего учебный процесс, пересчитывается в соответствии с численностью обучающихся в классе.

     3.14. Оплата труда педагогических работников из числа профессорско – преподавательского состава учреждений высшего профессионального образования, привлекаемых в образовательные учреждения на условиях почасовой оплаты в объеме не более 300 часов в год для организации профильного обучения, определяется исходя из стоимости ученика – часа образовательного учреждения, количества обучающихся в классе, с применением поправочных коэффициентов:

      - для профессора, доктора наук – 3,0;

      - для доцента, кандидата наук – 2,0;

      - для преподавателя, не имеющего ученой степени – 1,5.

     3.15. Стимулирующие выплаты работника образовательного учреждения включают в себя поощрительные выплаты по результатам труда, которые устанавливаются на основании Положения о материальном стимулировании труда работников. Документы разрабатываются и реализуются администрацией образовательного учреждения с учетом мнения педагогического коллектива.
     3.16. Поощрительные выплаты по результатам труда за счет стимулирующей части фонда оплаты труда производятся по согласованию с органом, обеспечивающим государственно–общественный характер управления образовательным учреждением, на основании представления руководителя образовательного учреждения. (приложение № 3)
     

     3.18. Работодатель обязуется:

      3.18.1. Выдавать всем работникам расчетные листки по начисленной и выплаченной заработной плате (Порядок оформления расчетных листков определен в совместном письме Минобразования РФ и Профсоюза работников народного образования и науки № 29-55-442 ИН/29-02-07/146 

от 08.12.99 г.  (ст.136 ТК РФ).

      3.18.2. Формировать фонд оплаты труда на основании нормативно – подушевого финансирования, штатных нормативов и тарификации, проведенной в соответствии с реализуемыми учреждением образовательными программами и учебными планами на основе законодательных актов Российской Федерации по вопросам оплаты труда.

      3.18.3. Установить размеры доплат, надбавок, премий и других выплат стимулирующего характера в пределах имеющихся средств, в том числе из внебюджетных источников, с учётом мнения совета трудового коллектива(ст. 135 ТК РФ).

      3.18.4. Разработать Положение о распределении стимулирующей части ФОТ педагогическим работникам.

      3.18.5. Установление условий премирования, не связанных с результативностью труда, не допускается.

      3.18.6. Заработную плату исчислять в соответствии с системой оплаты труда, предусмотренной Положением об оплате труда. (приложение № 1)
      3.18.7. Изменение заработной платы педагогических работников осуществляющих образовательный процесс производиться:

      - при присвоении квалификационной категории – со дня вынесения решения аттестационной комиссией;

      - при присвоении почетного звания, государственных наград – со дня присвоения;

      - при присуждении ученой степени кандидата наук – со дня вынесения Высшей аттестационной комиссией (ВАК) решения о выдаче диплома;

      - при присуждении ученой степени доктора наук – со дня присуждения Высшей аттестационной комиссией (ВАК) ученой степени доктора наук.

     3.18.8. Выплачивать педагогическим работникам, у которых по не зависящим от них причинам в течение учебного года учебная нагрузка уменьшается по сравнению с учебной нагрузкой при тарификации, до конца учебного года:

- в случае, если оставшаяся нагрузка выше установленной нормы за ставку, - заработную плату за фактическое число часов;

- в случае, если оставшаяся нагрузка ниже установленной нормы за ставку, - ставку, когда этих учителей и преподавателей невозможно догрузить учебной работой в данной местности;

- в случае, если при тарификации учебная нагрузка была установлена ниже нормы за ставку,

- заработную плату, установленную при тарификации (п.99 Инструкции о порядке исчисления заработной платы работников просвещения, 1985 г.).

     3.18.9. На учителей и других, педагогических работников, выполняющих педагогическую работу помимо основной в том же учреждении), на начало нового учебного года составлять и утверждать тарификационные списки с учётом мнения совета трудового коллектива.

     3.18.10. Педагогическим работникам учреждений образования (в том числе руководящим работникам, деятельность которых связана с образовательным процессом) выплачивать ежемесячную денежную компенсацию на приобретение методической литературы и периодических изданий в размере 100 рублей.

      (Данную компенсацию выплачивать в период временной нетрудоспособности или нахождения работников в отпусках, предусмотренных трудовым законодательством (трудовых, учебных, по уходу за ребёнком, дополнительных и т.п.), а также лицам из числа работников учреждений, предприятий и организаций, выполняющим педагогическую работу на условиях совместительства, если по основной должности эта компенсация не предусмотрена. Сумма выплаченной денежной Компенсации налогообложению не подлежит).

     3.18.11. Время простоя не по вине работника оплачивать из расчета не ниже двух третей средней заработной платы, если работник в письменной форме предупредил администрацию о начале простоя (ст.157 ТК РФ).

     3.18.12. Вводить в состав аттестационной комиссии образовательных учреждений председателя совета трудового коллектива.

     3.18.13. Сохранять за работниками, участвовавшими в забастовке из-за невыполнения данного коллективного договора по вине работодателя, заработную плату в полном размера (ст.414 ТК РФ).

Ответственность за своевременность и правильность определения размеров и выплаты заработной платы работникам несёт руководитель учреждения.

     3.18.14. В тех случаях, когда размер оплаты труда работника в соответствии с новой системой оплаты труда (без учета премий и других стимулирующих выплат) оказывается ниже размера оплаты труда, действовавшего по Единой тарифной сетке по оплате труда работников муниципальных учреждений (без учета премий и стимулирующих выплат), ему выплачивается соответствующая разница в заработной плате – персонифицированная доплата. Персонифицированная доплата выплачивается при условии сохранения объема учебной нагрузки, объема должностных обязанностей работника и выполнения им работ той же квалификации. 
 

4. УСЛОВИЯ, ОХРАНА И БЕЗОПАСНОСТЬ ТРУДА  

          Работодатель в соответствии с действующим законодательством и нормативными правовыми актами по охране труда обязуются:

          4.1. Выделять на мероприятия по охране труда, средства в сумме, предусмотренной ежегодным Соглашением по охране труда. (приложение № 4)
      Обеспечить своевременную разработку и выполнить в установленные сроки комплекса организационных и технических мероприятий, предусмотренных Соглашением по охране труда.

          4.2. Проводить обучение и инструктаж работников учреждения по технике безопасности и проверку знаний по охране труда у лиц, занятых выполнением работы повышенной опасности на начало учебного года. 

          4.3. Обеспечить бесплатно средствами индивидуальной защиты, моющими и обеззараживающими средствами, согласно отраслевым нормам работников учреждения народного образования .

         4.4. Разрабатывать и утверждать инструкции по охране труда с учётом мнения совета трудового коллектива (ст.212 ТК РФ).

     4.5. Обеспечить за счет средств организации прохождение обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников, внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников по их просьбам (ст.212 ТК РФ).

     4.6. Предоставить работникам, занятым на работах с вредными и опасными условиями труда, следующие льготы и компенсации:

- дополнительный отпуск и сокращенный рабочий день по перечню профессий и должностей (приложение  № 6);
- предоставление спецодежды и обуви, других СИЗ (приложение № 7)
         4.7. Стороны договорились, что:

администрация по каждому несчастному случаю на производстве образует с участием совета трудового коллектива комиссию по расследованию причин травмы и оформлению акта ф.Н-1;

в случае невыполнения должностными лицами нормативных требований к условиям труда, нарушения установленных режимов труда и отдыха, необеспечения работника необходимыми средствами защиты, в результате чего создается реальная угроза здоровью (работоспособности) работника, последний вправе отказаться от выполнения работы до принятия мер по устранению выявленных нарушений, поставив официально в известность работодателя и председателя совета трудового коллекива.
          Отказ от работы не влечет за собой ответственность работника.

          За время приостановки работы по указанным причинам за работником сохраняется место работы  и ему выплачивается заработная плата в размере среднего заработка.

         
5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

          Работодатель обязуется:

        5.1. Разработать и утвердить Правила внутреннего трудового распорядка учреждения с учётом мнения совета трудового коллектива(ст.190 ТК РФ) 
(приложение № 5)
         5.2. Не позднее, чем за 2 недели до наступления следующего календарного года утверждать график отпусков  (ст.123 ТК РФ).

О времени начала отпуска работник должен быть извещён в письменной форме не позднее, чем за две недели до его начала.

     В случае несоблюдения этого условия либо несвоевременной оплаты отпуска работник вправе требовать от работодателя его перенесения.

       5.3. Привлекать к выполнению работы, не предусмотренной должностными обязанностями, только с согласия работника и с дополнительной оплатой.

          5.4. Проводить предварительную расстановку педагогических кадров в апреле и составлять тарификацию в сентябре.

          5.5. Знакомить учителей до ухода в очередной отпуск с учебной нагрузкой на новый учебный год.

          5.6. Распределять учебную нагрузку учителей, преподавателей и других педагогических работников исходя из количества часов по учебному плану, (педагогической работы) более или менее нормы часов за ставку заработной платы устанавливать только с письменного согласия работника. При распределении учебной нагрузки (педагогической нагрузки) учитывать:

       - сохранение преемственности классов, групп и объёма нагрузки;

       - необходимость обеспечения специалистов после окончания ими учебного заведения учебной нагрузкой не менее количества часов соответствующих ставке заработной платы;

       - стабильность объема учебной нагрузки на протяжении всего учебного года;

       - уменьшение её возможно только в случае уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения классов (групп);

Преподавательская работа лицам, выполняющим её помимо основной  работы в том же учреждении, а также педагогическим работникам учреждений и организаций (включая работников органов управления образованием м учебно-методических кабинетов, центров) предоставляется только в том случае, если учителя для которых данное образовательное учреждение является местом основной работы, обеспечены преподавательской работой в объёме не менее чем на ставку заработной платы.

           5.8. Учебная нагрузка учителям, находящимся в отпуске по уходу за ребёнком до исполнения им возраста трёх лет, устанавливается на общих основаниях  и передается на этот период для выполнения другими учителями.

           5.9. Учебная нагрузка на выходные и нерабочие праздничные дни не планируется.

           5.10. В период каникул устанавливать пятидневную рабочую неделю.

           5.11. Продолжительность рабочего дня в каникулярное время устанавливать соответственно нагрузки, установленной при тарификации. 

           5.12  При составлении расписания учитывать педагогическую целесообразность, соблюдать санитарно–гигиенические нормы и максимально экономить время учителя.

Не допускать в расписании перерыва в работе более 2 часов. 

Для работников из числа младшего обслуживающего персонала продолжительность рабочего дня устанавливать согласовано графику сменности, составленному работодателем.
          5.14. Работодатель самостоятельно или совместно с СТК обязан разработать дополнения в Устав о порядке и условиях предоставления отпуска до 1 года за длительный непрерывный стаж педагогической работы (п.5 ст.55 Закона РФ «Об образовании») и утвердить эти дополнения на общем собрании коллектива.

         5.15. Предоставлять отпуск без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам:

     -    при рождении ребёнка  - ___5___дней;

- в случае свадьбы самого работника – 5 дней;

- в случае свадьбы его детей  - 3 дня;

     - на похороны близких родственников  - 5 дней.
 Работодатель может привлекать отдельных работников к работе в выходные и праздничные дни в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, только с согласия совета трудового коллектива и на основании письменного приказа.

          Работа в выходные и праздничные дни компенсируется :

 предоставлением другого дня отдыха в любое удобное для работника время;

 Привлекать отдельных работников к работе в выходные и праздничные дни в исключительных случаях, предусмотренных ст.113 ТК РФ, только с письменного согласия работника и на основании распоряжения.
      

 

6. КОНТРОЛЬ ЗА ВЫПОЛНЕНИЕМ КОЛЛЕКТИВНОГО ДОГОВОРА.
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН. 

Стороны, подписавшие коллективный договор, признают и уважают 

права друг друга, добросовестно выполняют свои обязанности.

          6.2. Стороны, подписавшие коллективный договор, ежегодно отчитываются о его выполнении на собрании (конференции) работников учреждения.

           6.3. Коллективный договор действует в течение 3-х лет со дня подписания и до заключения нового договора. Работодатель направляет коллективный договор в течение 7 дней со дня его подписания на уведомительную регистрацию в соответствующий орган по труду. Переговоры о перезаключении колдоговора должны быть начаты не позднее 3-х месяцев до окончания его действия.

     6.4. Изменения и дополнения в настоящий договор в течение срока его действия производятся по взаимной договоренности сторон и оформляются в виде приложения, которое регистрируется в комитете Администрации Каменского района по экономике и управлению имуществом.

     6.5. Невыполнение или неудовлетворительное выполнение работодателем и лицами, его представляющими, обязательств по коллективному договору влечет меры административной и дисциплинарной ответственности, предусмотренные кодексом РФ об административных правонарушениях, ст. 195 Трудового кодекса РФ. 
Приложения к коллективному договору
     
1. Положение о новой системе оплаты труда в МОУ «Толстовская СОШ»
2. Положение о распределении фонда неаудиторной занятости и специальной части фонда оплаты труда учителей МОУ «Толстовская СОШ».

3. Положение о распределении стимулирующих выплат педагогическим работникам.

     4.Соглашение по охране труда администрации и совета трудового коллектива МОУ «Толстовская СОШ».

      5.Правила внутреннего трудового распорядка школы.

     6. Список профессий и виды работ, на которые устанавливаются доплаты за тяжелые и вредные условия труда.

   7. Перечень профессий и должностей, которым выдается бесплатная спецодежда, спецобувь и другие СИЗ.

8. Штатное расписание

Приложение 5
                                                         УТВЕРЖДАЮ.

Директор МКОУ «Толстовская СОШ»

______________ Л.В. Шевлякова
«___»______________ 200_г. 
 
 

П Р А В И Л А
внутреннего трудового распорядка школы 


    I. Общие положения. 

    Трудовой распорядок в школе определяется Правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденными общим собранием работников школы по представлению администрации школы. Настоящие Правила внутреннего

трудового распорядка распространяются на всех работников школы. Правила трудового распорядка вывешиваются на видном месте.

    Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией школы в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, Правилами внутреннего трудового распорядка и Уставом школы, совместно или по согласованию с советом трудового коллектива.
    II. Порядок приема, перевода и увольнения. 

Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в данной школе.

При приеме на работу администрация школы обязана потребовать от поступающего:

а) представления трудовой книжки, оформленной в установленном порядке, а, если лицо поступает на работу впервые – бланк трудовой книжки;

б) предъявление паспорта;

в) представления медицинского заключения (справки) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении.

    Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (педагогические, библиотекари, электрики) обязаны предъявить соответствующие документы об образовании или профессиональной подготовки: диплом, аттестат, удостоверение, сертификат, копии которых, заверенные администрацией, должны храниться в личном деле работника.

    Запрещается требовать от поступающих на работу документы, предоставление которых не предусмотрено законодательством.

    Прием на работу по письменному заявлению поступающего оформляется приказом по школе под расписку работника,  с указанием наименования должности в соответствии со штатным расписанием школы и условиями оплаты труда.

3. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на 

другую работу администрация школы обязана:

     а) ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности согласно должностным инструкциям;

          б) ознакомить его с настоящими Правилами;

          в) проинструктировать по охране труда и технике безопасности с    оформлением инструктажа в журнале установленного образца.

    4. На всех рабочих и служащих, проработавших свыше  5 дней, заполняются трудовые книжки, трудовые книжки хранятся как бланки строгой отчетности; трудовая книжка директора хранится в отделе по образованию района, а совместителей – по основному месту работы.

    5. На каждого педагогического работника школы ведется личное дело, в котором документы располагаются в следующем порядке:

     - заявление о приеме на работу;

     - анкета;

     - листок по учету кадров;

     - автобиография;

     - документы об образовании;

     - выписки из приказов о назначении, перемещении, увольнении;

     - дополнение к личному листку по учету кадров ( в него вносятся данные о поощрениях и взысканиях).

    Личное дело директора хранится в отделе по образованию администрации района, а остальных в школе. После увольнения работника его личное дело хранится в архиве согласно положению.

    6. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством:

     - по инициативе работника при письменном предупреждении за две недели;

     - по инициативе администрации – по согласованию с советом трудового коллектива, за исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством РФ;

     - срочный трудовой договор может быть расторгнут досрочно в случаях предусмотренных ТК РФ. Прекращение трудового договора оформляется приказом по школе.

    Директор и его заместители могут быть освобождены от работы органом, который их назначил или вышестоящим ведомственным органом в соответствии с действующим законодательством.

    7. Увольнение по результатам аттестации пед. работников, а так же в случаях ликвидации школы, сокращение численности или штата работников допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу.

  Освобождение пед. работников в связи с сокращением объема работы (учебной нагрузки) может производиться только по окончанию учебного года.

    8. В день увольнения администрация школы или районный отдел по образованию обязаны выдать работнику его трудовую книжку с внесением в нее записи об увольнении с указанием причин в соответствии с ТК РФ.  В этот же день бухгалтерия обязана произвести с уволенным работником полный расчет.

    Днем увольнения считается последний день работы. 

    III. Основные обязанности работников. 

    1. Работники школы обязаны:

    а) работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности возложенные на них Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями;

    б) соблюдать дисциплину труда – основу порядка в школе, во время приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от  действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации;

    в) всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго исполнять дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности;

    г) соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренными соответствующими правилами и инструкциями, работать в выданной спецодежде и обуви, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;

    д) быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и членами коллектива;

    е) систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую квалификацию;

    ж) быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и общественных местах;

    з) содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

    и) беречь и укреплять собственность школы (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, электроэнергию; воспитывать у учащихся бережное отношение к государственному имуществу;

    к) проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии с Инструкцией о проведении медицинских осмотров.

    Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения уроков (занятий), внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых школой. Обо всех случаях травматизма учащихся немедленно сообщать администрации.

    2. В установленном порядке приказом директора школы в дополнение к учебной работе на учителей может быть возложено классное руководство, заведование учебными кабинетами, учебно-опытными участками, организация общественно полезного труда, а также выполнение других учебно-воспитательных функций.

    3. Педагогические работники (учителя, воспитатели, старшие вожатые) могут проходить аттестацию согласно Положению об аттестации педагогических кадров. 

    Работники школы имеют право совмещать работу по профессиям и должностям согласно Перечню профессий и должностей работников,  учреждений системы Министерства образования РФ, которым могут устанавливаться доплаты за совмещение профессий (должностей), расширение зон обслуживания или увеличение объема выполняемых работ. 

    4. Медицинское обслуживание школ обеспечивают местные учреждения здравоохранения.

    Обязанности медицинских работников определены соответствующими инструкциями и положениями.

    5. Круг основных обязанностей (работ) педагогических работников, учебно-воспитательного и обслуживающего персонала определяется Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, квалификационным справочником должностей служащих, Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, положениями о соответствующих общеобразовательных школах, а также должностными инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке. 

    IV. Основные обязанности администрации. 

    1. Администрация школы обязана:

    а) обеспечивать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на них Уставом школы и Правилами внутреннего трудового распорядка;

    б) правильно организовать труд работников школы в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место работы, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда;

    в) обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно осуществлять организаторскую работу, направленную 

на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива, создание благоприятных условий работы школы; своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива;

    г) работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день и принять к нему соответствующие меры согласно действующего законодательства;

    д) совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры труда; организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта работников данного и других коллективов школ;

    е) обеспечивать систематическое повышение работниками школы деловой квалификации, проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях;

    ж) принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем;

    з) неуклонно соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать условия работы;

    и) создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и работников школы, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкции по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правила пожарной безопасности;

    к) обеспечивать сохранность имущества школы, сотрудников и учащихся;

    л) организовать горячее питание учащихся и сотрудников школы;
    м) чутко относиться к повседневным нуждам работников школы, обеспечивать предоставление установленных им льгот и преимуществ, содействовать улучшению их жилищно-бытовых условий;

    н) создавать условия для всемерного повышения эффективности и улучшения качества работы, повышать роль морального и материального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении передовых работников.

    Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников; обеспечивать их участие в управлении школой в полной мере, используя собрания трудового коллектива, производственные совещания и различные формы общественной самодеятельности; своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах.

    2. Администрация школы несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время пребывания их в школе и участия в мероприятиях,  организуемых школой. О всех случаях травматизма сообщает в районный отдел народного образования в установленном порядке.

    3. Администрация школы исполняет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом, а также с учетом полномочий трудового коллектива. 
 

    V. Рабочее время и его использование. 

    1. В школах установлена пятидневная  рабочая неделя с двумя выходными днями.

    Время начала и окончания работы в школе устанавливается в зависимости от количества смен Управляющим советом школы.
    Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы и Правилами внутреннего трудового распорядка.

    Администрация школы обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы.

    2. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор школы .
    При этом необходимо учитывать:

    а) у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность классов и объем учебной нагрузки;

    б) молодых специалистов после окончания ими учебного заведения необходимо обеспечить учебной нагрузкой не менее количества часов, соответствующей ставке заработной платы;

    в) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменном виде;

    г) объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года. Уменьшение его возможно только при сокращении числа учащихся и классов-комплектов в школе; переводе части классов-комплектов в школы новостройки той же местности, а также в некоторых других исключительных случаях.

    Педагогический совет утверждает учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год с учетом мнения трудового коллектива.

    Расписание уроков составляется и утверждается  с учетом обеспечения педагогической целенаправленности, соблюдением санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя.

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

    3. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается администрацией школы по согласованию с профсоюзным комитетом.

    В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. График сменности должен быть объявлен работникам под расписку и вывешен на видном месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие

    4. Работа в праздничные и выходные дни запрещена. Привлечение отдельных работников школы (учителей, воспитателей и др.) к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни допускаются в исключительных случаях, предусмотренных законодательством,  по письменному приказу администрации. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные дни и в праздничные предоставляется в порядке, предусмотренном действующем законодательством, или с согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.

    Запрещается привлекать к дежурству и к некоторым другим видам работ в выходные и в праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет.

    5. Администрация привлекает педагогических работников, в том числе военных руководителей, к дежурству по школе. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания уроков. График дежурств составляется на месяц и утверждается директором школы . График вывешивается на видном месте.

    6. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В эти периоды они привлекаются администрацией школы к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.

    В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал школы 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.

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

    Заседания педагогического совета проводятся, как правило, один раз в учебную четверть. Занятия внутришкольных методических объединений учителей и воспитателей проводятся не чаще двух раз в учебную четверть.

    Общие родительские собрания созываются не реже двух раз в год, классные-

не реже четырех раз в год.

    8.Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и занятия внутришкольных методических объединений должны продолжаться, как правило, не более 2 часов, родительское собрание – 1,5 часов, собрания школьников и заседания организаций школьников – 1 час, занятия кружков,  секций от 45 минут до 1,5 часа.

    9. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией школы по согласованию с советом трудового коллектива с учетом необходимости обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условий отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, предоставляются в период летних каникул. График отпусков составляется не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников.

    Предоставление отпусков директору школы оформляется приказом по соответствующему органу народного образования, другим работникам – приказом по школе.

    10. Педагогическим и другим работникам школы запрещается:

    а) изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;

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

    в) удалять учащихся с уроков (занятий);

    г) курить в помещении школы.
    11. Запрещается:

    а) отвлекать учащихся во время учебного года на сельскохозяйственные и другие работы, не связанные с учебным процессом; освобождать учащихся от школьных занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных и других мероприятиях;

    б) отвлекать педагогических работников и руководителей школ в учебное время от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;

    в) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

    12. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе только с разрешения директора школы или его заместителей. Вход в класс после начала урока (занятий) разрешается в исключительных случаях только директору школы или его заместителям.

    Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их 

работы во время проведения уроков (занятий) и в присутствии учащихся. 

    VI. Поощрения за успехи в работе. 

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

    а) объявление благодарности;

    б) выдача премии;

    в) награждение ценным подарком;

    г) занесение на Доску почета, в Книгу почета;

    д) награждение почетными грамотами..

    2.За особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие органы для награждения орденами, медалями РФ, присвоении почетного звания «Народный учитель» и других почетных званий РФ, для награждения именными медалями, знаками отличия, установленными для работников народного образования законодательством РФ.

    3. По результатам аттестации наиболее отличившимся работникам школы присваиваются 2, 1 и высшие категории. Эти звания присваиваются по предложению аттестационных комиссий в соответствии с Положением о порядке проведения аттестации.

    4. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда.

    Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего коллектива школы и заносятся в трудовую книжку работника.

    При применении мер общественного, морального и материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива. 

    VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

    Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер, а также применение иных мер, предусмотренных законодательством.

    1. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяет следующие дисциплинарные взыскания:

    а) замечание;

    б) выговор;

    в) увольнение по соответствующим основаниям. 

     Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в случаях:

неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

-  прогула (отсутствия на работе без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня);

-  появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

-  совершения 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;

-  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;

совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;

совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы.

    Дисциплинарные взыскания применяются директором школы, а также соответствующими должностными лицами органов народного образования в пределах предоставленных им прав.

    2. Дисциплинарные взыскания на директора, его заместителей применяются тем органом народного образования, который имеет право их назначать и увольнять.

    3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать

объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

    Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.

    В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

    4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

     При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

    5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объясняется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию под расписку в трехдневный срок.

         6. Если в течении года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

    Администрация школы по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая  истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший добросовестный работник.

    В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

 
 
 
 
 
 
                                                                                                          Приложение 7
ПЕРЕЧЕНЬ

профессий и должностей, которым выдается бесплатная

спецодежда, специальная обувь и другие СИЗ

по МОУ «Толстовская СОШ»

	№№ п/п
	Профессия, должность
	Спецодежда, спецобувь, другие СИЗ
	Срок носки в месяцах

	1
	Уборщик служебных помещений
	Халат х/б 

рукавицы комбинированные 

       при мытье полов и мест общественного пользования дополнительно: 

сапоги резиновые 

перчатки резиновые 
	12 

2 
 

12

2

	2
	Учитель технологии
	Халат х/б 

Перчатки резиновые
	12
2

	3.
	Истопники 
	Перчатки х\б
	1


                                                                                                     Приложение 3
                                                       СПИСОК

профессий и должностей с вредными условиями труда,

работа в которых дает право на дополнительный отпуск

и сокращенный рабочий день 


	№№ п/п
	Наименование профессии и должности
	Продолжительность дополнительного отпуска
	Продолжительность сокращенного рабочего дня 

(6 часов)

	1
	Уборщик служебных помещений, занятый уборкой санузлов
	6
	 

	2
	Повар
	6
	


Приложение 4

СПИСОК

профессий и виды работ, на которые устанавливаются доплаты

за тяжелые и вредные условия труда, до 12%

МКОУ «Толстовская СОШ»

	№№ п/п
	Профессия, должность
	Виды работ
	% доплат от количества часов
	Пункты перечня работ с неблагоприятными условиями труда

	1
	Уборщик служебных помещений
	Работа по хлорированию воды, с приготовлением дезинфицирующих растворов, их применение
	12%
	

	 
2
	Истопники 
	Работа в ночное время
	50%
	

	3
	Делопроизводитель
	За работу с пенсионным фондом
	50%
	

	4
	Водитель автобуса
	Разрывной график

(ненормированный рабочий день)
	25%
	


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 4
 

СОГЛАШЕНИЕ ПО ОХРАНЕ ТРУДА АДМИНИСТРАЦИИ И СОВЕТА ТРУДОВОГО КОЛЛЕКТИВА МКОУ «Толстовская СОШ »
НА 2011/2014 


     Администрация и совет трудового коллектива МОУ «Толстовская СОШ», заключили настоящее соглашение о том, что в течение 2011/2014 года администрация образовательного учреждения обязуется выполнить следующие мероприятия по улучшению условий охраны труда и состояния здоровья работников.  

	№ п/п
	Содержание мероприятий
	Ответственные

	1. 

2.

3.

4.

5. 

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.


	планирование летних отпусков 

предоставление отгулов на время каникул

инструктаж по технике безопасности

мероприятия по оздоровлению работников

проведение тренировочных эвакуаций людей из здания школы
проведение ремонта школы, подготовка учебных кабинетов к новому учебному году

замер сопротивления изоляции, пропитка сгораемых конструкций

инструктаж по технике безопасности всех работников школы
обеспечение школы огнетушителями в необходимом количестве

обеспечение теплового режима школы
вакцинация против гриппа и клещевого энцефалита 
	директор 

директор

зам. дир. по УВР

директор

преподаватель ОБЖ

завхоз
директор

директор, завхоз, зам. дир. по УВР.
Завхоз

Завхоз

Директор


 
 

 
 
 
 
 
 

