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1.Общие положения
1.1 Настоящий коллективный договор является правовым актом, регулирующим социально- трудовые отношения в муниципальном общеобразовательном  учреждении «Бобровская средняя общеобразовательная школа», и заключён работниками и работодателем в лице их представителей.

1.2 Коллективный договор заключён в соответствии с законодательством Российской Федерации с целью установления согласованных мер по усилению социальной защищённости работников и установлению дополнительных социально - экономических, правовых и профессиональных гарантий и льгот, улучшающих их положение.
1.3 Сторонами коллективного договора являются:

Работники организации в лице их представителя - первичной профсоюзной организации.


Работодатель организации в лице руководителя- директора Фокиной 

                Натальи Геннадьевны.

1.4 Действие настоящего коллективного договора распространяется на всех работников организации, на работодателя и его представителей.

1.5 Коллективный договор заключён на срок 3 года, вступает в силу со дня подписания сторонами и действует до заключения нового коллективного договора.

1.6 Коллективный договор сохраняет своё действие в случае изменения наименования организации.

1.7 При реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении, преобразовании) организации коллективный договор сохраняет своё действие в течение всего срока реорганизации.

1.8 При ликвидации коллективный договор сохраняет своё действие в течение всего срока проведения ликвидации.

1.9 В течение срока действия коллективного договора стороны вправе вносить в него изменения и дополнения на основе взаимной договорённости в порядке, установленном Трудовым кодексом для его заключения.
1.10 Все спорные вопросы по толкованию и реализации положений коллективного договора решаются комиссией по разработке и заключению коллективного договора.

2.  Приём на работу, переводы, перемещения, существенные изменения условий труда, увольнение.

Стороны пришли к соглашению, что:
2.1 Трудовой договор заключается с работником в письменной форме, в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Трудовой договор является основанием для издания приказа о приёме на работу и находится у той и другой стороны (ст. 67, 68 Трудового кодекса РФ).

2.2 Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя.

2.3 В трудовом договоре оговариваются существенные условия труда, предусмотренные ст. 57 Трудового кодекса. Кроме этого к существенным условиям относятся: объём учебной нагрузки и другой работы, нормы труда, льготы и компенсации, связанные с работой и проживанием в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, предусмотренные ФЗ № 4520, ст. 313-327 Трудового кодекса РФ. В трудовом договоре могут предусматриваться условия об испытании, об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного договором срока, если обучение производилось за счёт средств работодателя.
2.4 Работодатель не вправе требовать от работников выполнения работы, не обусловленной трудовым договором  (ст. 60 Трудового кодекса РФ).

2.5 Перевод работника на другую работу по инициативе работодателя допускается только с письменного согласия работника (ст. 72 Трудового кодекса РФ).

2.6 Временные переводы, производимые работодателем по производственной необходимости, осуществляются в случае и в порядке, предусмотренном статьей 74 Трудового кодекса РФ. Если замещение отсутствующего учителя производится другим педагогом без отмены его обязанностей по трудовому договору, работодатель предварительно обязан запросить у данного работника согласие и установить ему оплату в соответствии с его квалификацией.
2.7 Условия трудового договора могут изменяться только по соглашению сторон и в письменной форме (ст. 57 Трудового кодекса РФ).
2.8 По инициативе работодателя  допускается изменение существенных условий трудового договора только в связи с изменениями организационных или технических условий труда  изменение числа классов-комплектов, групп или количества учащихся (воспитанников), изменение количества часов работы по учебному плану, проведение эксперимента, изменение сменности работы учреждения, а также изменение образовательных программ, введение новой должности для выполнения работы, которая ранее выполнялась за доплату и т.д.) при продолжении работником работы без изменения его трудовой функции (ст. 74 Трудового кодекса РФ). 
2.9 О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен работодателем в письменной форме не позднее, чем за два месяца (ст. 74, ст. 162 Трудового кодекса РФ). Если работник не согласен с продолжением работы в новых условиях, то работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в учреждении работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья.
2.10 Прекращения трудового договора с работником может производиться только по основаниям, предусмотренным Трудового кодекса РФ (ст. 81 ч. 2).
2.11 Работодатель в письменной форме уведомляет профсоюзный выборный орган не позднее, чем за два месяца до начала сокращения численности или штата работников, а в случаях, могущих повлечь массовое увольнение работников, не позднее, чем за три месяца (ст. 82 Трудового кодекса РФ).
2.12 В дополнение к категории работников, пользующихся преимущественным правом на оставление на работе при равной производительности труда и квалификации по ст. 179 Трудового кодекса РФ, такое право закрепляется за работниками, не допускающими нарушений трудовой дисциплины и не имеющими дисциплинарных взысканий, за работниками, награждёнными правительственными наградами, за работниками, которым осталось до выхода на пенсию по возрасту не более 2-х лет.

2.13 Работникам, уволенным в связи с ликвидацией учреждения, его структурного подразделения, либо сокращением численности или штата работников, выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка, а также за ним сохраняется средний месячный заработок на период трудоустройства, но не свыше трёх месяцев со дня увольнения (с зачётом выходного пособия). 
В исключительных случаях средний месячный заработок сохраняется за указанным работником в течение четвёртого, пятого и шестого месяцев со дня увольнения по решению органа службы занятости населения при условии, если в месячный срок после увольнения работник обратился в этот орган и не был им трудоустроен.

2.14 Профсоюзная организация сохраняет высвобождённых работников- членов профсоюза на профсоюзном учёте вплоть до трудоустройства или получения досрочной пенсии, осуществляет совместно с работодателем содействие им в поиске работы, оказывает посильную материальную помощь.

2.15 Молодёжи (лицам в возрасте до 30 лет) процентная надбавка к заработной плате выплачивается в полном размере с первого дня работы в учреждении образования, если они прожили в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях не менее пяти лет.
3. Режим рабочего времени и времени отдыха
Стороны коллективного договора пришли к соглашению, что:
3.1 Режим рабочего времени в учреждении определяется:
3.1.1 Правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденными работодателем с учётом мнения профсоюзного выборного органа и принятыми на общем собрании работников, учебным расписанием, утвержденным работодателем с учётом мнения выборного профсоюзного органа, графиками работы и  графиками сменности, утвержденными работодателем с учётом мнения выборного профсоюзного органа.
Начало работы:

- административных работников, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала -в соответствии с установленными графиками работы;
-учителей, в соответствии с учебным расписанием;

- дежурного классного руководителя – 8 час. 10 мин.;
-воспитателей структурного подразделения «Детский сад», старших сторожей (вахтёров), кочегаров – согласно графикам сменности. 
По графикам сменности вводится суммированный учёт рабочего времени. Учётным периодом считать 6 месяцев. Число рабочих часов за учётный период определяется исходя из установленной для каждой категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени. (  Ст. 104 Трудового кодекса РФ).

Специфика работы структурного подразделения «Детский сад» требует установления режима проведения:

-общих собраний трудового коллектива, педагогических советов после 18 часов,
-родительских собраний с 18 часов до 19 час. 30 мин.,

-заседаний родительского комитета с 18 часов.

Продолжительность рабочей недели определяется Правилами внутреннего трудового распорядка (ст. 100 Трудового кодекса РФ):

 Для школы:

- в период с октября по август устанавливается 6- дневная рабочая неделя с выходным днём воскресеньем;

- на сентябрь (период уборки урожая)  устанавливается  5 –дневная рабочая неделя, с выходными днями в субботу и воскресенье;
Для детского сада:

 – 5 дневная рабочая неделя с двумя выходными днями  в субботу и воскресенье.

     Для бухгалтерии – 5 дневная рабочая неделя с двумя выходными днями  в субботу и воскресенье.

3.2 Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю для мужчин и 36 часов в неделю для женщин (ст. 91, 320  Трудового кодекса РФ).
3.3 Продолжительность рабочего времени педагогических работников устанавливается в зависимости от должности или специальности с учётом их труда за ставку заработной платы согласно Постановлению Правительства Российской Федерации от 3 апреля 2003 г. № 191 (в ред. Постановления Правительства РФ от 09.06.2007 №363).

3.4  Для повышения квалификации, работы по самообразованию педагогическим работникам, предоставляется, в том числе и в каникулы, методический день, в который они могут не присутствовать на рабочем месте. (Приложение № 16). В случае проведения в этот день общих собраний работников, педагогических и методических советов, общешкольных мероприятий, работник обязан принять в них участие.
3.5 Работодатель устанавливает неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременных женщин, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребёнка в возрасте до 14 лет, ребёнка инвалида в возрасте до 18 лет, а так же лиц, осуществляющих уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.

3.6 Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующей нерабочему, праздничному дню, уменьшается на один час с сохранением заработной платы.

3.7 Работа в ночное время выполняется по следующим должностям и видам работ:
старший сторож (вахтёр)
кочегар
3.8 В случаях, предусмотренных ст. 99 Трудового кодекса РФ, привлечение к сверхурочным работам производится с письменного согласия работника с учётом ограничений и гарантий, предусмотренных для женщин, имеющих малолетних детей, инвалидов, работников в возрасте до 18 лет.

3.9 Работодатель обеспечивает точный учёт сверхурочной работы, выполненной каждым работником (ст. 99 Трудового кодекса РФ).

3.10 Привлечение работников к работе в выходные и праздничные  нерабочие дни производится с их письменного согласия по письменному распоряжению работодателя в случаях и с учётом ограничений, предусмотренных ст. 113 Трудового кодекса РФ.

3.11 Работодатель обеспечивает возможность приёма пищи работникам, не имеющим возможности покинуть рабочее место. (Приложение № 10). Продолжительность рабочей смены в этом случае не удлиняется (ст. 108 Трудового кодекса РФ).

3.12 По письменному заявлению работников работодатель обязан предоставить оплачиваемые выходные дни:

-донорам 2 дня, которые по желанию работника присоединяются к очередному 
отпуску или используются в другое время в течение календарного года (ст. 186 Трудового

кодекса РФ);                                                                     
- одному из работающих родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-
инвалидами с детства до достижения ими возраста 18 лет –  4 дополнительных
оплачиваемых выходных дня в месяц (ст. 262 Трудового кодекса РФ);

             - беременным женщинам при прохождении обязательного диспансерного 

обследования в медицинских учреждениях. Количество дней определяется по соглашению сторон на основании заключений женской консультации;
- членам профсоюзной организации, не имеющим в течение года дней нетрудоспособности – 3 дня, учётным считать период с 1 января по 31 декабря;

          - работникам, проявившим высокие результаты в труде – 1 день;
          - председателю первичной профсоюзной организации 3 дня.

3.13    Работодателем ежемесячно предоставляется дополнительный выходной день без 
            сохранения заработной платы одному из родителей, имеющему ребёнка в возрасте

            до 16 лет, при наличии письменного заявления (ст. 319 Трудового кодекса РФ).

3.14    Педагогические работники с разрешения профсоюзного комитета и по письменному приказу   администрации могут привлекаться к дежурствам. Директор школы, заместители                 

директора, психолог, социальный педагог могут привлекаться к 

административному дежурству. Режим работы административного дежурного с 8
часов до 16 часов. 
3.15      За работу с учащимися в выходные, праздничные дни и 

вечером (свыше 3-х часов) предоставляется отгул в каникулярное время.

3.16     Во время учебных каникул педагогические работники привлекаются 
   администрацией к работе в пределах времени не превышающего их учебной  
   нагрузки до каникул.  В период каникул администрация предоставляет работникам        

   от 1-3 дней в зависимости от продолжительности каникул для повышения                                   

   квалификации и подготовки к занятиям. В это время педагог вправе не посещать

   учреждения. График работы коллектива, сроки каникул определяются в рабочем

   порядке на заседании педагогического совета.

3.17     Обо всех совещаниях, проводимых в школе, должно быть извещено не позднее, 

            чем за 3 дня до их проведения (за исключением экстренных случаев) на планёрках,

            которые проводятся по понедельникам в 8 часов.

3.18     Педагогические работники могут восстановить уроки, пропущенные во время       

болезни или санаторно-курортного лечения, или курсов повышения квалификации

            в случае «окон» в расписании. Администрация школы не имеет права заставить 

учителя восстанавливать вышеназванные уроки без предварительного согласования 

            с работником.

4.Отпуск

Работодатель обязуется:
4.1 Предоставлять работникам ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка в соответствии со ст. 114 Трудового кодекса РФ.

4.2    Предоставлять работникам учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 28 календарных дней согласно статье 115 Трудового кодекса РФ; педагогическим работникам предоставлять основной удлинённый отпуск от 42 до 56 календарных дней согласно статье 334 Трудового кодекса РФ, в соответствии со статьёй 116 Трудового кодекса РФ предоставлять работникам дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях продолжительностью 24 календарных дня и 16 календарных дней.
4.3 В соответствии со статьёй 115 Трудового кодекса РФ и Постановлением Правительства РФ от 01.10.2002 г. № 724 (в ред. от 11.05.07 №283, в ред. от 16.07.2009 № 576) предоставлять ежегодный отпуск следующим категориям работников:

   -педагогическим работникам – 72 календарных дня;

-педагогическим работникам дошкольного учреждения – 58 календарных дней;
-учебно-вспомогательному, обслуживающему персоналу– 44 календарных дня. 
4.4 В соответствии со статьёй 122 Трудового кодекса РФ предоставлять оплачиваемый отпуск за первый год работы
- по истечении 6 месяцев непрерывной работы работника в данной организации;

                -по согласованию сторон предоставлять работникам оплачиваемый отпуск и до               


истечения 6 месяцев.

4.5 Согласно статье 121 Трудового кодекса РФ включать в стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, следующие периоды:

- время фактической работы;

- время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с 

Федеральными законами сохранялось место работы (должность), в том числе

время ежегодного оплачиваемого отпуска;

- время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы и последующем восстановлении на прежней работе;

4.6  Отдельным категориям в соответствии со статьями 117 и 119 Трудового кодекса РФ устанавливать следующие дополнительные оплачиваемые отпуска:

- работникам, занятым на работах с вредными условиями труда (согласно Приложению № 8);

- работникам с ненормированным рабочим днём (согласно Приложению № 9). 

4.7 Утверждать очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков в соответствии с графиком отпусков с учётом мнения выборного профсоюзного органа не позднее 14 
декабря, согласно статье 123 Трудового кодекса РФ.
4.8 График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника, о времени начала отпуска извещать работника не позднее, чем за две недели до его начала (ст. 123 Трудового кодекса РФ) под роспись с указанием даты извещения.

4.9 Разделение отпуска на части производить только по соглашению с работником (ст. 125 Трудового кодекса РФ), как и отзыв из отпуска. Предоставлять неиспользованную, в связи с отзывом, часть отпуска по выбору в удобное для работника время в течение текущего рабочего года или присоединять к отпуску за следующий рабочий год.
4.10 Не допускать отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными условиями труда, согласно статье 125 Трудового кодекса РФ
4.11 В соответствии со статьёй 126 Трудового кодекса РФ производить замену части отпуска, превышающую 28 календарных дней, денежной компенсацией на основании письменного заявления работника при наличии средств.

4.12 Реализацию права на отпуск при увольнении работника производить в соответствии со статьёй 127 Трудового кодекса РФ.

4.13 Предоставлять педагогическим работникам не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы, длительный отпуск сроком до 1 года согласно статье 335 Трудового кодекса РФ. Порядок и условия данного отпуска определяются Уставом образовательного учреждения.

4.14 В соответствии со статьёй 322 Трудового кодекса РФ предоставлять по просьбе работника (опекуна, попечителя) ежегодный оплачиваемый отпуск или часть его (не менее 14 календарных дней) для сопровождения ребёнка в возрасте до 18 лет, поступающего в образовательное учреждение среднего или высшего профессионального образования, расположенного в другой местности.
4.15 Согласно ст. 128 Трудового кодекса РФ предоставлять на основании письменного заявления работника отпуск без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам, а именно:

-работающим пенсионерам – до 14 календарных дней в году;


-в случаях рождения ребёнка, регистрации брака – до 5 календарных дней в году;


-для сопровождения ребёнка в школу в первый день учебного года – 1 день;


-в связи с переездом на новое место жительства – 2 дня;


-для проводов детей в армию – 1 день;


-для празднования дня рождения – 1 день;


-для ликвидации аварии в доме – 2 дня;


-по случаю смерти близких родственников – 3 дня;
4.16 Предоставлять работникам, имеющим двух или более детей в возрасте до 14 лет, работнику, имеющему ребёнка-инвалида в возрасте до 18 лет, одинокой матери, воспитывающей ребёнка в возрасте до 14 лет, ежегодный дополнительный отпуск без сохранения заработной платы до 14 календарных дней. По личному заявлению работника присоединять данный отпуск к ежегодному оплачиваемому отпуску или дать право использовать его отдельно, либо частями (ст. 263 Трудового кодекса РФ).

4.17 Предоставлять работникам вне графика отпусков отпуск при предъявлении путёвки на санаторно-курортное лечение.

Профсоюзная организация обязуется

4.18 Защищать права и интересы членов профсоюза, работников, уплачивающих денежные взносы, по  вопросам рабочего времени и предоставления отпусков.
4.19 Осуществлять контроль над соблюдением трудового законодательства в части установления рабочего времени и времени отдыха работников.

4.20 Своевременно, в установленные данным коллективным договором сроки, согласовать график отпусков.

4.21 Принимать участие в рассмотрении трудовых споров, касающихся вопросов рабочего времени и времени отдыха работников.

5.Оплата и нормирование труда

Обязательства работодателя:

5.1 Производить формирование и расходование средств, направляемых в фонд оплаты труда, на основе сметы, предусматривающей строго целевое использование средств муниципального бюджета.
5.2 Утверждать штатное расписание и тарификацию с учётом мнения выборного профсоюзного органа. Проводить ежегодную тарификацию педагогических работников в срок не позднее 1 октября, с этой целью создавать тарификационную комиссию, в состав которой включать представителя выборного профсоюзного органа.

5.3 Производить оплату труда работников учреждения в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации от30.12.2001 №197-ФЗ, постановления администрации МО «Приморский муниципальный район» от 15.10.2010г. № 426 «Об утверждении Примерного положения о системе оплаты труда работников муниципальных образовательных учреждений муниципального образования «Приморский муниципальный район», Положения об оплате труда в МОУ «Бобровская СОШ».
5.4 Система оплаты труда работников учреждения включает в себя размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы, выплаты компенсационного характера и выплаты стимулирующего характера работников учреждения.

Устанавливать размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы  работникам учреждения из расчета минимальных размеров окладов (должностных окладов), ставок заработной платы с учетом повышающих коэффициентов по профессиональным квалификационным группам (далее - ПКГ) и квалификационным уровням на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности, а также с учетом сложности и объема выполняемой работы.

5.5 Производить оплату труда работников других отраслей (не относящихся к педагогическим) применительно к условиям оплаты труда, установленным для соответствующей категории работников.
5.6 Производить предварительное ознакомление работников с начисленной заработной платой по итогам тарификации под роспись с указанием даты ознакомления.
5.7  Не допускать изъятия учредителем неиспользованных в текущем году (квартале, месяце) финансовых средств, использовать их с учётом мнения выборного профсоюзного органа.
5.8 Выплачивать денежную компенсацию на приобретение книгоиздательской продукции и периодических изданий в соответствии с Федеральным и Областным законами «Об образовании», в том числе в период нахождения работников в различного вида отпусках, в период временной нетрудоспособности, а также работающим на условиях совместительства при условии, если по основному месту они не имеют права на её получение (п. 8 ст. 5 Закона РФ «Об образовании», п. 5 ст. 26 Областного Закона «Об образовании», письмо Министерства образования РФ от 25.11.98 г. № 20-58- 4046/20-4).
5.9 В пределах имеющегося фонда оплаты труда устанавливать при приёме на работу выпускников высших и средних специальных учебных заведений, впервые устраивающихся на работу,  первые 3 года после их окончания ставки по оплате труда на 2 разряда выше.
5.10 По личному заявлению работника выплачивать из фонда заработной платы один раз в год материальную помощь в размере должностного оклада (в соответствии со ст. 5 Закона Архангельской области от 03.04.1996 № 38-22-03)
5.11 При достижении женщинам 50 лет, мужчинам 55 лет выплачивать единовременное пособие в размере трёх должностных окладов в соответствии с соглашением профсоюзной организации с администрацией МО «Приморский муниципальный район».
5.12 При наличии экономии фонда оплаты труда выплачивать материальную помощь или единовременное выходное пособие в размере 3-х окладов  увольняющимся работникам в связи с выходом на пенсию.

5.13 По личному заявлению работника при наличии экономии фонда оплаты труда

выплачивать материальную помощь в размере одного должностного оклада в случае смерти близких родственников.
5.14 Извещать каждого работника через расчётные листки, утверждённые с учётом мнения выборного профсоюзного органа, о составных частях заработной платы, размерах, основаниях произведённых удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате, в соответствии со статьёй 136 Трудового кодекса РФ.
5.15 Выплачивать заработную плату по месту работы не реже, чем каждые полмесяца в соответствии со ст. 136 Трудового кодекса РФ в дни, установленные данным Коллективным договором, а именно, 12 и 25 числа каждого месяца.

5.16 Производить оплату отпуска не позднее, чем за три дня до его начала в соответствии со ст. 136 Трудового кодекса РФ.

5.17 Устанавливать надтарифный фонд для выплат, стимулирующих доплат и надбавок в размере не менее 25% фонда оплаты труда (Постановление главы МО «Приморский район» от 16.02.2005 № 48).
5.18 Устанавливать различные стимулирующие выплаты (доплаты, надбавки, премии, материальную помощь и т.д.) в соответствии с Положениями, разработанными с учётом Постановления главы МО « Приморский район» от 15.02.2005 № 45, Отраслевого соглашения, мнения  выборного профсоюзного органа, доплаты и надбавки постоянного характера устанавливать на учебный год и тарифицировать.
5.19 Устанавливать доплату компенсационного характера за выполнение работы с вредными условиями труда по результатам аттестации рабочих мест с учётом мнения выборного профсоюзного органа:

-учитель информатики;
              -учитель химии;

              -учитель трудового обучения за работу в столярной мастерской;

  -лаборант кабинета химии;

  -повар;

  -уборщик  производственных помещений;

  -младший воспитатель;

  -рабочий по стирке белья;

  -кочегар (Приложение № 7).
5.20 Оплачивать работу в ночное время в повышенном размере, за каждый час работы  в ночное время (с 22 до 6 часов)  устанавливать доплату в размере 35% тарифной ставки (оклада) в соответствии со ст. 154 Трудового кодекса РФ:
- сторож (вахтёр)
-кочегар.

5.21 Оплачивать сверхурочную работу в соответствии со ст. 152 Трудового кодекса РФ, по желанию работника, выраженного в письменной форме, компенсировать сверхурочную работу предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.
5.22 Производить оплату труда в выходные и праздничные дни в соответствии со ст. 153 Трудового кодекса РФ или по желанию работника, выраженного в письменной форме, предоставлять ему другой день отдыха.

5.23 Оплачивать время простоя по причинам, независящим от работодателя и работника (низкий температурный режим, карантин и т.д.), если работник в письменной форме предупредил работодателя о начале простоя, в размере не менее 2/3 тарифной ставки (оклада) согласно ст. 157 Трудового кодекса РФ.

5.24 Время простоя по вине работника не оплачивается (ст. 157 Трудового кодекса РФ).

5.25 Направлять экономию средств фонда оплаты труда на премирование работников (выплату надбавок, оказание материальной помощи и т.д.).

5.26 Устанавливать размер доплаты за совмещение профессий (должностей) или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника по соглашению сторон трудового договора согласно ст. 151 Трудового кодекса РФ.

5.27 В соответствии со ст. 150 Трудового кодекса РФ при выполнении работником работ различной квалификации оплачивать его труд по работе более высокой квалификации.
5.28 Расстановку кадров и распределение учебной нагрузки производить до выхода педагогических работников в очередной трудовой отпуск с учётом мнения выборного профсоюзного органа.

5.29 Предупредить работников об изменении учебной нагрузки, норм труда не позднее, чем за два месяца под роспись в соответствии со ст. 162 Трудового кодекса РФ.

5.30 Сохранять за работниками, участвовавшими в забастовках из-за невыполнения коллективного договора, заработную плату в полном размере.

5.31 Ежеквартально информировать работников на общем собрании и выборный профсоюзный орган о расходовании средств фонда оплаты труда, экономии фонда оплаты труда и внебюджетных средств в соответствии со ст. 17 ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности».

5.32 Работодатель и уполномоченные представители работодателя, допустившие задержку заработной платы и другие нарушения оплаты труда, несут ответственность в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами (ст. 42-236 Трудового кодекса РФ).

5.33 В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник имеет право, известив работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период, до выплаты, задержанной суммы. За каждый день задержки заработной платы работникам выплачивается денежная компенсация не ниже одной трёхсотой ставки действующей в это время ставки рефинансирования Центрального Банка Российской Федерации.
  Профсоюзная организация обязуется

5.34 Содействовать в реализации обязательств по оплате и нормированию труда.

5.35 Постоянно анализировать социально- экономическое положение работников учреждения и на его основе вносить предложения в органы местного самоуправления, органы государственной власти по повышению оплаты труда, социальных гарантий для работников, осуществлять контроль над целевым использованием средств Фонда оплаты труда.

5.36 Делегировать своих представителей в состав тарификационной, экспертной, аттестационной комиссий, комиссии по трудовым спорам, активно участвовать в их работе с целью защиты трудовых и профессиональных прав и интересов работников.
5.37 Защищать права и интересы работников в части оплаты и нормирования труда через  КТС, в судебных и иных государственных органах.

5.38 Принимать необходимые меры по недопущению ухудшения положения работников в случае задержек выплаты заработной платы и других выплат, предусмотренных законодательством РФ и настоящим коллективным договором.

5.39 Своевременно информировать работников о вводимых правовых актах, касающихся совершенствования оплаты труда работников бюджетной сферы.

6. Профессиональная подготовка, переподготовка и повышение квалификации.

Стороны пришли к соглашению, что
6.1        Работники имеют право на профессиональную подготовку, переподготовку, 

 повышение квалификации, включая обучение новым профессиям и 

 специальностям (ст. 197 Трудового кодекса РФ) не реже 1 раза в 5 лет.
6.2 Необходимость профессиональной подготовки и переподготовки кадров для нужд учреждения определяет работодатель (ст. 196 Трудового кодекса РФ).

6.3 Формы профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации работников, перечень необходимых профессий и специальностей определяются работодателем с учётом мнения выборного профсоюзного органа на каждый календарный год с учётом перспектив развития образовательного учреждения (ст. 196 Трудового кодекса РФ).

6.4 Работодатель обязан:

6.4.1     Предоставлять гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с   

             успешным обучением в учреждениях высшего, среднего, 

 профессионального начального образования при получении ими образования, 

 соответствующему уровню впервые, в порядке и объёме, предусмотренными 

 ст. 173- 175, 177 Трудового кодекса РФ. Подобные же льготы и гарантии работодатель         
 предоставляет работникам образовательных учреждений, проходящим 

 переподготовку, или, получающим дополнительное педагогическое образование

 по другим специальностям в Архангельском областном институте переподготовки педагогических кадров
6.4.2     Заключать дополнительные договоры с работниками, совмещающими работу с    
  
обучением при получении образования того же уровня, или, обучающимися в 

образовательных учреждениях, не имеющих государственной аккредитации,

в которых оговаривать перечень предоставляемых им гарантий и компенсаций 

(ст. 197, 173, 174,175Трудового кодекса РФ).

6.4.3    Сохранять место работы (должность), среднюю заработную плату по основному  

            месту работы за работником, направленным работодателем для повышения     

            квалификации. Оплачивать проездные расходы работников, направляемых на 

курсы в связи с аттестацией и переаттестацией 1 раз в 5 лет, и прочие служебные    

поездки следующим категориям работников:

-директор;

-заместитель по учебно-воспитательной работе;

-заместитель по административно- хозяйственной работе;
-главный бухгалтер;

-бухгалтер.
6.4.4     В первоочередном порядке для повышения квалификации направлять педагогов, у

 которых срок действия квалификационных категорий истекает в следующем 

 календарном году.

6.4.5     По желанию работника, выраженного в письменном заявлении, присоединять

 к учебным отпускам ежегодные оплачиваемые отпуска (ст. 177 Трудового кодекса РФ).

7. Охрана труда.
Работодатель обязуется:
7.1       Обеспечить работникам здоровые и безопасные условия труда, внедрять    

и обеспечивать современные средства техники безопасности, предупреждающие     

травматизм, обеспечивать санитарно- гигиенические условия, предотвращающие

возникновение профессиональных заболеваний работников (ст. 219 Трудового кодекса РФ).
7.2       Для реализации этих задач провести ряд мероприятий по охране и улучшению                        

безопасности труда. Перечень этих мероприятий, сроки, стоимость их 

осуществления и ответственные должностные лица указаны в соглашении по 

охране труда. 
Сформировать фонд охраны труда и выделять для этих целей ежегодно средства из    
внебюджетного и бюджетного фондов согласно смете учреждения.

7.3 Организовать работу по охране труда и безопасности труда, исходя из результатов аттестации рабочих мест, проводимой в порядке и в сроки, с учётом мнения  выборного профсоюзного органа, с последующей сертификацией. В состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включать представителей профсоюзного выборного органа и комиссии по охране труда.

7.4 Проводить под роспись инструктаж по охране труда, сохранности жизни и здоровья, организовать обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим со всеми поступающими на работу, а также переведёнными на другую работу.

7.5 Обеспечивать работников правилами, инструкциями, и другими нормативно- справочными материалами по охране труда за счёт учреждения.

7.6 Производить своевременную выдачу работникам специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, моющих и обезвреживающих средств, в соответствии с установленными нормами  по перечню профессий и должностей согласно ст. 221 Трудового Кодекса РФ.

7.7 Приобретение, хранение, стирку, сушку, дезинфекцию и ремонт средств индивидуальной защиты осуществлять за счёт средств работодателя (ст. 221 Трудового кодекса РФ).

7.8 Производить обязательное социальное страхование всех работающих по трудовому договору от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с Федеральным Законом от 24.07.98 г. № 125.

7.9 На время приостановления работ органами государственного надзора и контроля не по вине работника сохранять место работы (должность) и средний заработок (ст. 220 Трудового Кодекса РФ).

7.10 Обеспечить своевременное расследование несчастных случаев на производстве и вести их учёт согласно гл. 36 Трудового кодекса РФ.

7.11 Предоставлять гарантии и льготы работникам, занятым на тяжёлых работах и работах с вредными или опасными условиями труда, предусмотренными коллективным и трудовым договорами.
7.12 Разработку и утверждение инструкций по охране труда производить с учётом мнения выборного профсоюзного органа (ст. 212 Трудового кодекса РФ).
Профсоюз обязуется:
7.13 Осуществлять общественный контроль за соблюдением законодательных и иных нормативных актов по охране труда, соблюдением прав и интересов работников в области охраны труда.

7.14 Участвовать в расследовании несчастных случаев, происшедших с работниками.
7.15 Принимать участие в разработке и согласовании нормативных актов по охране труда.
7.16 Принимать участие в рассмотрении трудовых споров, связанных с нарушением законодательства по охране труда.
7.17 Способствовать организации деятельности комиссии по охране труда.
7.18 Организовать консультации по действующему законодательству об охране труда, по вопросам осуществления общественного контроля  за охраной труда, возмещением вреда, причинённого работникам в результате несчастного случая, профессионального заболевания при исполнении ими своих трудовых обязанностей.                        

Стороны пришли к соглашению, что:
7.19 Все работники учреждения, в том числе его руководитель, обязаны проходить обучение  охране труда и проверку знаний требований охраны труда в порядке, установленном Правительством РФ (ст. 225 Трудового кодекса РФ).

7.20 Работники не несут расходов на финансирование мероприятий по улучшению условий и охраны труда (ст. 226 Трудового кодекса РФ).

7.21 Каждый работник обязан соблюдать требования охраны труда и обеспечения безопасности труда, проходить обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр.

7.22 В учреждении создать комиссию по охране труда, в состав которой на паритетной основе включать представителей работодателя и профессионального союза. На общем собрании работающих ежегодно утверждать план её работы и заслушивать отчёт о работе за предыдущий период (ст. 218 Трудового кодекса РФ).

7.23 Работник имеет право отказаться от выполнения работ в случае:  
-возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения 

            требований охраны труда (ст. 219 Трудового кодекса РФ);
-не обеспечения его средствами индивидуальной защиты; 

            Правомерный отказ работника от выполнения работ не влечёт за собой 
            привлечение его к дисциплинарной ответственности (ст. 220 Трудового кодекса РФ).
8. Охрана здоровья, медицинское обслуживание, социально- бытовые вопросы.
Обязательства работодателя:

8.1          Обеспечивать бесплатный медицинский осмотр работников для получения         

    заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

    работы в образовательном учреждении, а также периодическую

    диспансеризацию всех работающих в учреждении, периодические

    медицинские осмотры (ст. 213 Трудового кодекса РФ).

8.2           Предоставлять транспорт для проведения диспансерного обследования        

   работников  в районной больнице.
1.3 Оборудовать комнату отдыха педагогических работников школы.

8.4           Вести учёт средств социального страхования на организацию лечения и отдыха  


работающих и их детей. Один раз в полгода информировать 


коллектив учреждения о расходовании средств социального страхования на 


оплату пособий, больничных листов, лечение и отдых.
8.5 В соответствии с Законом РФ «Об образовании» от 10.07.1992 № 3266-1, Областным законом от 27.04.2006 №168-10-03 реализовать меры социальной поддержки по предоставлению бесплатной жилой площади с отоплением и освещением педагогическим работникам в сельской местности, рабочих посёлках.
8.6 В соответствии с Решением Собрания депутатов МО «Приморский муниципальный район» от 22.03.2006 № 103 (в ред. решения Собрания депутатов от 22.03.2007 № 162), Решением Собрания депутатов МО «Приморский район» от 20.11.2008 № 242 установить дополнительные меры социальной поддержки квалифицированным специалистам, работающим и проживающим в сельской местности.    
8.7 В соответствии со ст. 325 Трудового кодекса РФ, Решением Собрания депутатов МО «Приморский муниципальный район» от 26.04.2007 № 171 оплачивать за счёт средств работодателя работникам и неработающим членам их семей (мужу, жене, несовершеннолетним детям) проезд на территории РФ к месту отдыха и обратно один раз в 2 года с выплатой аванса на эти цели.

Профсоюзная организация:
8.8 Организует оздоровительные мероприятия для членов профсоюза.

8.9 Проводит организаторскую работу по оздоровлению детей работников школы.

9. Обеспечение деятельности профсоюза

9.1 Работодатель не допускает ограничение прав, принуждение, увольнение или дискриминации в отношении любого работника по причине его членства в профсоюзе или его законной профсоюзной деятельности.
9.2 Профсоюзный комитет осуществляет контроль над соблюдением трудового законодательства и иных нормативно- правовых актов, содержащих нормы трудового права (ст. 370 Трудового кодекса РФ).

9.3 В случаях, предусмотренных законодательством, работодатель принимает решения с учётом мнения выборного профсоюзного органа. В соответствии со ст. 82 Трудового кодекса РФ увольнение работника, являющегося членом профсоюза, по сокращению численности или штата производится с предварительного согласия профсоюзного комитета (ст. 82 Трудового кодекса РФ). 

9.4 На основании решения работников, не являющихся членами профсоюза (общего собрания работающих, где профсоюзная организация объединяет менее половины работников), профсоюзный комитет является представительным органом всех работников. Все полномочия, предоставленные Трудовым кодексом представительному органу работников, передаются профсоюзному комитету (ст. 30,31 Трудового кодекса РФ).
9.5 При наличии письменных заявлений работников, являющихся членами профсоюза, ежемесячно бесплатно перечисляются на счёт профсоюзной организации членские профсоюзные взносы из заработной платы. Задержка перечисления средств недопустима. За задержку перечисления членских профсоюзных взносов наступает ответственность в соответствии со ст. 395 ГК РФ (ст. 377 Трудового кодекса РФ). По письменному заявлению работников, не являющихся членами профсоюза, ежемесячно перечисляются средства на счёт профсоюзной организации в размере 1% заработной платы (ст. 377 Трудового кодекса РФ).
9.6 Председателю профсоюзной организации производится ежемесячная оплата в размере 10% (ст. 377 Трудового кодекса РФ).

9.7 Председателю, членам профсоюзного комитета сохраняется средний заработок за время участия в качестве делегатов конференций, заседаний выборных органов, семинаров, совещаний. Основанием для сохранения заработной платы является извещение вышестоящего выборного органа. Работодатель не вправе препятствовать участию в мероприятиях, проводимых профсоюзом (ст. 377 Трудового кодекса РФ).
9.8 Увольнение по инициативе работодателя в соответствии с п. 2, подпунктом «б» п. 3 и п. 5 ст. 81 руководителей (их заместителей) профсоюзной организации проводится только с предварительного согласия вышестоящего выборного органа (ст. 374, 376 Трудового кодекса РФ).
9.9 Увольнение работника, являющегося членом профсоюза, по п. 2, подпункту «б» п. 3, п. 5 ст.81 Трудового кодекса РФ проводится с учётом мотивированного мнения выборного профсоюзного органа (ст. 82 Трудового кодекса РФ).

9.10 Профсоюзному комитету предоставляется информация, касающаяся всех сторон 
деятельности школы.

9.11 Председатель профсоюзной организации входит в состав:

-аттестационной комиссии;


-тарификационной комиссии;


-комиссии по охране труда;

-экспертной комиссии;

-комиссии по социальному страхованию.
9.12 С учётом мнения профсоюзного комитета рассматриваются следующие вопросы:

-увольнение по ст. 81 п. 2, ст. 81 подпункт «б» пункта 3, ст. 81 п. 5 Трудового кодекса РФ;
-привлечение к сверхурочным работам согласно ст. 99 Трудового кодекса РФ;

-разделение рабочего времени на части (ст. 105 Трудового кодекса РФ);

-запрещение работы в выходные и праздничные дни (ст. 113 Трудового кодекса РФ);

-очерёдность предоставления отпусков (ст. 123 Трудового кодекса РФ);

-установление заработной платы (ст. 135 Трудового кодекса РФ);

-ввод режима неполного рабочего времени на срок до 6 месяцев (ст. 73 Трудового кодекса РФ);

-применение систем нормирования труда (ст. 159 Трудового кодекса РФ);

-при угрозе массовых увольнений принимаются необходимые меры (ст. 180 Трудового кодекса РФ);
-введение, замена, пересмотр норм труда (ст. 162 Трудового кодекса РФ);

-утверждение Правил внутреннего трудового распорядка (ст. 190 Трудового кодекса РФ);

-создание комиссий по охране труда (ст. 218 Трудового кодекса РФ);
-отмена режима неполного рабочего времени (ст. 103 Трудового кодекса РФ);

-составление графика сменности (ст. 103 Трудового кодекса РФ);

-форма расчётного листка (ст. 136 Трудового кодекса РФ);

-конкретные размеры повышенной заработной платы за вредные условия труда (ст. 147 Трудового кодекса РФ);

-снятие дисциплинарного взыскания до истечения 1 года (ст. 194 Трудового кодекса РФ);

-формы профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации работников, перечень необходимых профессий и специальностей (ст. 196 Трудового кодекса РФ).

10. Контроль за  выполнением коллективного договора, заключение.
10.1 Стороны договорились, что коллективный договор в течение 7 дней со дня подписания направляется работодателем на уведомительную регистрацию в соответствующий орган по труду.

10.2        Стороны коллективного договора (работодатель и профсоюзная организация)   

                доводят текст настоящего коллективного договора до сведения работников 

                учреждения на общем собрании работающих в течение одного месяца со дня 
                подписания.

10.3 Стороны разрабатывают план мероприятий по выполнению коллективного договора и обязуются регулярно информировать друг друга о действиях по его реализации.

10.4 Контроль за выполнением обязательств коллективного договора осуществляют обе стороны договора (работодатель и выборный профсоюзный орган). Отчёт о выполнении договора проводится сторонами коллективного договора на общем собрании работающих 1 раз в год.

10.5 Стороны пришли к договорённости, что на период действия коллективного договора все возникающие разногласия и конфликты принимаются и рассматриваются в 15-дневный срок.

10.6 Стороны обязуются соблюдать установленный законодательством порядок разрешения коллективных и индивидуальных трудовых споров,  использовать все возможности для устранения причин, которые могут повлечь возникновение конфликтов, с целью предупреждения использования коллективами крайней меры их разрешения – забастовок. В случае нарушения или невыполнения обязательств коллективного договора виновная сторона или виновные лица несут ответственность, предусмотренную ст. 55 Трудового кодекса РФ.

10.7 Стороны обязуются начать переговоры по заключению нового коллективного договора за 2 месяца до окончания срока действия данного договора. Продолжительность переговоров не должна превышать 3-х месяцев при заключении нового коллективного договора.
Работодатель

Председатель первичной профсоюзной организации
___________________________    


подпись
_____________________________

подпись
	Учтено мотивированное  мнение 

первичной профсоюзной организации
«____»__________200__г

Председатель профсоюзного выборного органа 

______________Т.В.Чурносова

протокол №____________ от

«____»__________200__г.  


	Приложение № 1    

к Коллективному договору

УТВЕРЖДАЮ

Директор МОУ «Бобровская СОШ»

________________Н.Г.Фокина

Приказ № __________ от  

                             «____»__________200__г.  




ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

Муниципальное общеобразовательное учреждение «БОБРОВСКАЯ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА»
1.Общие положения

«Трудовой распорядок на предприятиях, в учреждениях, организациях определяется правилами внутреннего трудового распорядка.»  (Ст. 189 Трудового кодекса РФ)

Правила внутреннего трудового распорядка призваны чётко регламентировать организацию работы всего трудового коллектива школы, способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой  дисциплины, созданию комфортного микроклимата для работающих.

Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией школы в пределах предоставленных ей прав с учётом мотивированного мнения выборного профсоюзного органа.

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников

2.1 Работники реализуют право на труд путём заключения трудового договора с 

            работодателем в письменной форме. Договор заключается в 2 экземплярах. Один

            экземпляр передаётся работнику, другой остаётся у работодателя. Содержание 

            трудового договора не может быть уменьшено по сравнению с требованиями ст.57    

            Трудового кодекса РФ.

      2.2 Приём на работу оформляется приказом руководителя, который издаётся на 

            основании заключённого трудового договора. Приказ объявляется работнику в 3–х  

            дневный срок с момента подписания трудового договора.

      2.3 Работник может быть принять на работу с испытательным сроком, который не  

            может превышать 3 месяцев, для руководителя, заместителей, главного бухгалтера      испытательный срок 6 месяцев. Приём с испытательным сроком находит  

отражение в трудовом договоре и приказе по учреждению. 

       2.4 При приёме на работу (заключение трудового договора) поступающий на работу 

             предъявляет следующие документы:

-паспорт;

-трудовую книжку (кроме поступающих на работу впервые или по совместительству);

-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

-документы воинского учёта для военнообязанных;

-документ об образовании;

-медицинские документы, предусмотренные законодательством;

-идентификационный номер налогоплательщика

       2.5 При приёме  на работу по совместительству работник обязан предъявить:

- паспорт; 

 -диплом об образовании.

       2.6 При приёме работника или переводе его в установленном порядке на другую

             работу администрация обязана ознакомить его со следующими документами под роспись:        

· Коллективным договором;

· Уставом школы;

· Правилами внутреннего трудового распорядка;

· Должностными требованиями (инструкциями);

· Приказами по охране труда и пожарной безопасности.

2.7 «Срочный трудовой договор» может заключаться по инициативе работодателя либо работника:

-для замены временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы;

-на время выполнения временных (до двух месяцев) работ, а также сезонных работ;

-для проведения срочных работ по предотвращению несчастных случаев, аварий;

-для работ, непосредственно связанных со стажировкой  и профессиональным обучением работника;

-с лицами, обучающимися по дневной форме обучения;

-с лицами, работающими в данной организации по совместительству;

-с пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением разрешена работа исключительно временного характера;

-с руководителями, заместителями руководителей и главными бухгалтерами организаций независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности;

-с лицами, направленными на временные работы органами службы занятости населения, в том числе на проведение общественных работ;

-в других случаях, предусмотренных федеральными законами».

2.8 На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке.

2.9 На каждого работника ведётся личное дело, которое состоит из личного листка по учёту кадров, копии документов об образовании, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведётся учётная карточка Т-2.

Личное дело и карточка Т-2 хранятся в школе.

2.10 Работнику гарантируется защита его персональных данных в порядке, установленном главой 14 ТК РФ и ФЗ от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», «Положением о защите персональных данных работников МОУ «Бобровская СОШ».
2.11 Перевод работников на другую работу производится только с их согласия кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника. Допускается временный перевод работника на срок до одного месяца для замещения отсутствующего работника (ст. 722 Трудового кодекса РФ). Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение календарного года.

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

2.13 В случае увольнения по сокращению штата работников отнести к льготной категории, имеющей преимущественное право оставления на работе, сверх перечня, установленного ст. 179 Трудового кодекса РФ, лиц пред пенсионного возраста (которым осталось до выхода на пенсию по старости срок не более одного года).

2.14 В связи с изменениями в организации работы образовательного учреждения и организации труда в образовательном 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, специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объёма учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведование кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а так же изменение других существенных условий труда.

Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по п. 7 ст. 77 Трудового кодекса РФ.

Трудовой договор, заключённый на неопределённый срок, а также срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты администрацией лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 Трудового кодекса РФ.

2.15 Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, при условии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата работников организации проводится руководителем учреждения с учётом мотивированного мнения профсоюзного комитета по п. 2 ст. 81 Трудового кодекса РФ.

2.16 В день увольнения администрация школы производит с увольняемым работником полный денежный расчёт и выдаёт ему надлежаще оформленную трудовую книжку, а также документ о прохождении аттестации.

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона.

При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств.

3.Обязанности работников

3.1 Работники образовательного учреждения (школа, дошкольное учреждение) обязаны:

· Выполнять требования:

 Устава средней общеобразовательной школы,

 Правил внутреннего трудового распорядка, 

                   Правил противопожарной безопасности,

 Должностных инструкций. 

· Работать честно и добросовестно, строго выполнять:

 Учебный режим; 

       Соблюдать дисциплину труда: 

-вовремя приходить на работу;

           -соблюдать график работы, график сменности;

           -согласовывать с администрацией планируемые изменения графика и режима работы, не покидать рабочее место вплоть до прихода сотрудника – сменщика;

           -своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;

· Систематически, не реже одного раза в пять лет, повышать свою профессиональную квалификацию;

· Неукоснительно соблюдать требования охраны труда и техники  безопасности, производственной санитарии и гигиены,  пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации;

· Беречь общественную собственность, бережно использовать материалы, тепло и воду, воспитывать у учащихся и воспитанников бережное отношение к государственному имуществу;

· Ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, флюорографию, сдавать анализы, установленные законом.

3.2   Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы, дошкольного учреждения.

3.3   Проявлять заботу о воспитанниках (обучающихся), быть внимательными, осуществлять индивидуально – личностный подход.

3.4   Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными, доброжелательными с родителями.        

3.5  Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

3.6  Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.

3.7  Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утверждёнными директором школы на основании квалификационных характеристик,  тарифно - квалификационных справочников и нормативных документов и с учётом мнения выборного профсоюзного органа.

            Обязанности учителя

3.8  Со звонком начать урок и со звонком его закончить, не допуская бесполезной траты учебного времени.

3.9  Иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы.

3.10 Независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях запланированных для учителей и учащихся, в соответствии со своими должностными обязанностями.

3.11  К первому дню учебного года иметь тематический план работы.

3.12  Выполнять распоряжения заместителя директора по УВР точно и в срок.

3.13   Выполнять все приказы директора школы, при несогласии с приказом обжаловать изданный приказ в комиссии по трудовым спорам в установленном порядке (ст.383  Трудового кодекса РФ)

3.14  Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы. Планы воспитательной работы составляются один раз в год.

3.15  Классный руководитель занимается с классом внеурочной воспитательной работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит периодически, но не менее четырёх раз за учебный год, классные родительские собрания.

3.16  Классный руководитель обязан:

· один раз в неделю проводить проверку   выставления оценок в дневниках учащихся, заполнять журнал, ежемесячно отчитываться о деятельности классного руководителя;

· дин раз в неделю проводить классные часы, организовывать экскурсии, поездки, походы, вечера;

· встречаться с родителями, воспитателями, опекунами, один раз в четверть проводить классные родительские собрания,

· посещать уроки;

· работать совместно с социально-психологической службой;

· организовывать горячее питание учащихся;

· организовывать дежурство по школе.

Обязанности воспитателя дошкольного учреждения

3.17  Строго соблюдать трудовую дисциплину и санитарные правила.

3.18  Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребёнка, обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, отвечать за воспитание и обучение детей.

3.19  Выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и укреплением здоровья детей, проводить закаливающие мероприятия, чётко следить за выполнением инструкций по охране жизни и здоровья детей в помещениях детского сада и на детском прогулочном участке.

3.20  Вести работу с детьми по ОБЖ, ПДД, воспитанию здорового образа жизни.

3.21  Осуществлять свою деятельность в соответствии с рекомендациями медико – психологической и методической службы.

3.22   Выполнять договор с родителями (сотрудничать с семьёй ребёнка по вопросам воспитания и обучения; проводить родительские собрания, консультации, заседания родительского комитета; посещать детей на дому; уважать родителей, видеть в них партнёров и др.)

3.23   Проводить ежедневную работу по созданию условий для социально-психологической реабилитации и социальной адаптации детей.

3.24   Следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно информировать медицинскую службу об отсутствующих детях.

3.25   Тщательно готовиться к занятиям, изготовлять педагогические пособия, игры, в работе с детьми использовать традиционные и нетрадиционные средства обучения в рамках реализуемых программ.

3.26   Независимо от графика работы участвовать в работе педагогических советов, других органов самоуправления, изучать педагогическую литературу в соответствии с планом по самообразованию, знакомиться с опытом работы  других воспитателей.

3.27   Участвовать в методической работе детского сада, готовить выставки, участвовать в конкурсах.
  3.28  Педагогическим и другим работникам школы запрещается:

-изменять по своему усмотрению расписание занятий, график работы, график сменности;

-отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков, занятий и перерывов (перемен) между ними без согласования с администрацией;

-удалять учащегося с уроков, не известив администрацию;

                 -курить в помещениях школы.

    3.29  Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках, занятиях с согласия     

            учителя, воспитателя и разрешения директора школы. Вход в класс, группу после начала урока, занятия разрешается в исключительных случаях только директору школы и его заместителям.

             Во время проведения уроков, занятий не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии детей.

3.30  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.

3.31  В  дни временной нетрудоспособности запрещается посещать увеселительные   мероприятия.

3.32  В помещениях школы, детского сада  запрещается:

            - нахождение посторонних лиц без разрешения директора школы или   действующего администратора;

             - нахождение в верхней одежде и головных уборах;

- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий.

4. Основные права работников образования

Основные права работников образования определены:

-Трудовым кодексом РФ (ст. 21, 52, 53, 64, 82, 113, 142, 153, 171, 173, 174, 197, 220, 234, 238, 254, 255, 256, 282, 331, 332, 333, 334, 335, 336, 382, 399);

- Законом РФ «Об образовании» (ст.55)

-Типовым положением об образовательном учреждении.

Права педагогических и других работников

Работник имеет право на:

4.1 Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые  установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

4.2 Предоставление  ему работы, обусловленной трудовым договором;

4.3 Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным  договором;

4.4 Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

4.5 Отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных  дней, пользованием ежегодным основным удлинённым оплачиваемым отпуском в размере 56 календарных дней для педагогических работников школы,  основным удлинённым оплачиваемым отпуском в размере 42 календарных дней для педагогических работников дошкольного учреждения, 28 календарных дней для других категорий работников и дополнительным отпуском в размере 16 календарных дней  для лиц, проживающих в районах, приравненных к районам Крайнего Севера, а так же дополнительным отпуском за ненормированный рабочий день и вредные условия труда, предусмотренным  «Коллективным договором МОУ «Бобровская СОШ».

      4.6   Работу по сокращенной 36-часовой рабочей неделе для женщин.

4.7 Не реже одного раза в 10 лет при непрерывной педагогической работе использование длительного, до одного года, отпуска с сохранением непрерывного стажа работы,  должности и учебной нагрузки (для педагогических работников).

4.8  Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными  законами;

4.9 Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях  охраны труда      на рабочем месте;

4.10 Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации не реже 1 раза в 5 лет на средства работодателя;

4.11 Свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников;

4.12 На получение квалификационной категории при успешном  прохождении аттестации или в соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных учреждений и организаций РФ;

4.13 Участие в управлении учреждением: 

- обсуждать Коллективный трудовой договор,  Правила внутреннего трудового распорядка;

-быть избранным в Совет школы;

-работать и принимать решения на заседаниях педагогического совета (для педагогических работников);

-принимать решения на общем собрании трудового коллектива школы.

4.14 Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не- запрещенными законом способами;

4.15  Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

4.16  Защиту своей профессиональной чести и достоинства.

4.17  Дисциплинарное расследование нарушений норм профессионального поведения или Устава школы, которое возможно только по жалобе, данной в письменной форме, копия которой должна быть передана работнику.

4.18   Получение социальных гарантий и льгот, установленных законодательством РФ, учредителем, а также Коллективным договором образовательного учреждения.

 5. Обязанности администрации
Администрация школы обязана:

5.1 Организовать труд педагогов и других работников школы так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации; закрепить за каждым работником определённое рабочее место; своевременно знакомить работников с расписанием занятий, графиком работы, графиком сменности; сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на следующий учебный год.

5.2 Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учёбы, исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых для работы материалов.

5.3 Своевременно рассматривать предложения работников, направленных на улучшение деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших работников.

5.4 Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты. Выдавать заработную плату два раза в месяц 5 и 20 числа каждого месяца.

5.5 Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины.

5.6 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.

5.7 Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех 

       требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности,                            

        санитарии и гигиене.

5.8 Принимать необходимые меры по профилактике травматизма, профессиональных и 

       других заболеваний работников и учащихся.

5.9 Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и учащихся.

 5.10 Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в соответствии  с графиками, утверждёнными ежегодно до14 декабря, компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или оплатой труда, предоставлять отгул за дежурства во внерабочее время.

 5.11 Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и другими работниками школы.

 5.12  Организовать горячее питание для учащихся и работников школы.

 5.13 Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном  федеральным законом.

6. Основные права администрации.

Директор учреждения имеет право:
6.1 Заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии с Трудовым кодексом   РФ.

6.2 Поощрять работников за добросовестный труд.

6.3Требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка.

6.4 Представлять учреждение во всех инстанциях.

6.5 Распоряжаться имуществом и материальными ценностями.

6.6 Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы.

6.7 Устанавливать ставки заработной платы на основании «Положения об оплате труда в МОУ «Бобровская СОШ». 

6.8 Разрабатывать и утверждать с учётом мнения профсоюзного комитета Положение о надбавках, доплатах и премиях.

6.9 Утверждать штатное расписание, тарификационные списки, учебный план, расписание учебных занятий,  графики работы, графики сменности.

6.10 Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для выполнения всеми работниками учреждения. Перечень локальных актов, издаваемых с учётом мнения профсоюзного комитета, утверждён Коллективным договором.

6.11 Распределять учебную нагрузку на следующий учебный  год, а также график отпусков с учётом мнения профсоюзного комитета.

6.12 Контролировать совместно со своими заместителями по учебно-воспитательной работе деятельность учителей и воспитателей, в том числе путём посещения и разбора уроков и всех других видов учебных и воспитательных мероприятий. 

6.13 Назначать классных руководителей, председателей методических объединений, секретаря педагогического совета.
Заместитель директора по УВР имеет право:

6.14 Давать обязательные для исполнения распоряжения учителям, воспитателям, лаборантам,  библиотекарю по совершенствованию образовательного процесса;

6.15 Координировать работу учителей и других педагогических работников по выполнению учебных планов, программ;

6.16 Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса. Присутствовать на любых занятиях с учащимися школы и детского сада, анализировать их форму и содержание, доводить результаты анализа до сведения педагогов, воспитателей;

6.18 Принимать участие в подборе и расстановке педагогических кадров;

6.19 Принимать участие в подготовке и проведении аттестации педагогических работников школы;

6.20 Вносить в необходимых случаях временные изменения в расписание занятий, отменять занятия, временно объединять группы и классы для проведения совместных занятий;

6.21 Приостанавливать образовательный процесс в помещениях и кабинетах, если создаются условия, опасные для здоровья учащихся, воспитанников и сотрудников.

Заместитель директора по ВР имеет право:

6.22 Давать обязательные для исполнения  распоряжения  воспитателям, классным руководителям, старшей вожатой и другим, непосредственно подчинённым работникам, по организации текущего и перспективного планирования внеклассной и внешкольной воспитательной работы с обучающимися и её проведения. Контролировать планирование воспитательной работы в детском саду.

6.23 Координировать работу воспитателей, классных руководителей, старшего вожатого и других непосредственно подчинённых работников;

6.24 Осуществлять контроль за качеством воспитательного процесса, работой кружков, групп продлённого дня, проведением внешкольных мероприятий. Посещать внеклассные и внешкольные мероприятия, занятия кружков, групп продлённого дня, анализировать их форму, содержание, доводить результаты до сведения педагогов;

6.25 Вносить в необходимых случаях временные изменения в расписание занятий кружков,  групп продлённого дня, спортивных секций; отменять занятия, временно объединять группы для проведения совместных занятий.

6.26 Принимать участие в подборе и расстановке педагогических кадров.

6.27  Принимать участие в подготовке и проведении аттестации педагогических работников школы.

6.28   Требовать у работников своевременное составление отчётной документации.

Заместитель директора по ОТ и ТБ имеет право:

6.29  Осуществлять разработку инструкций по охране труда и технике безопасности.

6.30   Организовывать изучение работниками правил техники безопасности и производственной санитарии.

6.31 Участвовать в составлении раздела Коллективного договора, касающегося вопросов улучшения условий труда.

6.32  Разрабатывать правила по охране труда  и технике безопасности для педагогов и технического персонала.

6.33  Организовывать обучение, проведение инструктажа при приёме на работу технического персонала с записью в «Журнал регистрации вводного инструктажа по безопасности труда», а также периодические и текущие инструктажи с записью в «Журнал регистрации по безопасности на рабочем месте».

6.34  Организовывать и проводить учебные тревоги, инструктажи по пожарной безопасности.

6.35  Расследовать несчастные случаи на рабочем месте.

Заместитель директора по АХР имеет право:

6.36 Давать обязательные для исполнения распоряжения и указания подчинённым ему работникам из числа технического персонала школы и детского сада по обеспечению санитарно-гигиенических условий в помещениях школы;

6.37   Беспрепятственно посещать любые помещения школы и детского сада для контроля  за  сохранностью имущества, соблюдением правил пожарной безопасности, производственной санитарии и безопасности труда без нарушения нормального течения образовательного процесса;

6.38  Делать представления директору школы  о привлечении к дисциплинарной и материальной ответственности   работников школы и детского сада, нарушение правил техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности; 

6.39  Вносить предложения по совершенствованию организации труда технического и обслуживающего персонала, представлять работников этой категории к награждению и поощрению.                     

Заместитель директора по дошкольному образованию имеет право:

6.40 Издавать проекты приказов  и давать обязательные для исполнения распоряжения  и указания работникам детского сада в пределах своей компетенции;

6.41 Поощрять и привлекать к дисциплинарной и иной ответственности работников детского сада;

6.42 Присутствовать на любых занятиях, проводимых с воспитанниками детского сада (без права входить в группу после начала занятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятий);

6.43 Вносить в необходимых случаях временные изменения в расписание занятий;

6.44 Делегировать свои полномочия. 

7. Рабочее время и его использование

7.1 Для школы:

- в период с октября по август устанавливается 6- дневная рабочая неделя с выходным днём воскресеньем;

- на сентябрь (период уборки урожая)  устанавливается  5 –дневная рабочая неделя;

Для детского сада – 5 дневная рабочая неделя с двумя выходными днями  в субботу и воскресенье.

     Для бухгалтерии – 5 дневная рабочая неделя с двумя выходными днями  в субботу и воскресенье.

7.2 Режим рабочего времени педагогических работников определяется учебным расписанием, трудовым договором, годовым календарным учебным планом,  графиком сменности. Расписание учебных занятий (уроков) составляется  и утверждается работодателем с учетом  мнения выборного органа первичной профсоюзной организации и с учетом обеспечения педагогической целесообразности,  соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога.


Особенности режима рабочего времени педагогических работников в период учебного года, в каникулярный период, в период отмены для обучающихся, воспитанников учебных занятий (образовательного процесса) по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям определяются «Положением о рабочем времени работников МОУ «Бобровская СОШ»» в соответствии с «Положением  об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений, утвержденным приказом  Министерства образования и науки РФ от 27.03.2006г. № 69».

7.2 Графики работы составляются с учётом мнения выборного профсоюзного органа, утверждаются директором школы и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под расписку.

7.3 Перерыв для отдыха и питания для отдельных категорий работников предоставляется в рабочее время. (Ст. 108 Трудового кодекса РФ).

7.3 Графики сменности составляются с учётом мнения выборного профсоюзного органа,  утверждаются директором школы и предусматривают время начала и окончания работы, доводятся до работника не позднее, чем за один месяц до его действия. 

7.4 По графикам сменности вводится суммированный учёт рабочего времени. Учётным периодом считать 6 месяцев. Число рабочих часов за учётный период определяется исходя из установленной для каждой категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени. (  Ст. 104 Трудового кодекса РФ).

7.5 Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством.

7.6 Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще одного раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и дежурство.

7.7 Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор школы с учётом мотивированного мнения профсоюзного комитета до ухода работника в отпуск.

При этом:

· У педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность классов и объём учебной нагрузки;

· Неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;

· Объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года.

· Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях, если изменилось количество классов или количество часов по учебному плану, учебной программе (ст. 66 Типового положения об образовательном учреждении).

· Расписание занятий составляется администрацией школы с учётом мнения выборного профсоюзного органа, исходя из педагогической целесообразности, с учётом наиболее благоприятного режима  труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников.

· Педагогическим работникам, там, где это возможно предоставляется один дополнительный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

· Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по школе в рабочее время.

· 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 школе они могут привлекаться администрацией школы к педагогической, организационной и методической работе в пределах времени, не превышающего их учебную нагрузку.

· В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени.

7.8  Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия внутришкольных методических объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, более 2 часов, родительские собрания - полутора часов, собрания школьников - одного часа, занятия кружков, секций - от 45 минут до полутора часов.

8.Поощрения за успехи в работе

8.1 За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности;

· выдача премий;

· награждение ценным подарком;

· награждение почётной грамотой;

· представление к званиям «Почётный работник общего образования», «Заслуженный учитель Российской Федерации», орденам и медалям Российской Федерации.

8.2 Поощрения применяются администрацией школы.

8.3 Поощрения объявляются приказом директора школы и доводятся до сведения коллектива, запись о награждениях вносится в трудовую книжку работника.

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

9.1 Неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных  на него трудовых обязанностей влечёт за собой наложение дисциплинарного взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение.

9.2  Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией  в пределах предоставленных ей прав.

9.3 За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.

9.4 До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины требуются объяснения в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препятствуют применению взыскания.

9.5 Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения 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) (ст. 55 п. 2,3 Закона РФ «Об образовании»).

9.6  Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений   трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника.

9.7 Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в трёхдневный срок со дня подписания.

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

 9.9 Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. (Ст. 194 Трудового кодекса РФ).

9.10 Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих случаях:

· «неоднократного не исполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» (п.5 ст.81 Трудового кодекса РФ);

· «прогула, отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов подряд в течение рабочего дня» (подпункт «а» п. 6 ст.81 Трудового кодекса РФ);

· «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» (подпункт «г» п. 6 ст.81 Трудового кодекса РФ);

· однократного грубого нарушения руководителем организации (структурного подразделения), его заместителями своих трудовых обязанностей (п. 10 ст.81 Трудового кодекса РФ);

· повторного в течение одного года грубого нарушения Устава образовательного учреждения (п.1 ст. 336 Трудового кодекса РФ).

9.11  Дополнительные основания для прекращения трудового договора с педагогическим работником (ст. 336 Трудового кодекса РФ):

· «применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим или психическим насилием над личностью обучающегося».
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ПОЛОЖЕНИЕ

о премировании работников
муниципального  образовательного учреждения

«Бобровская средняя образовательная школа» 

1. Общие положения

1.1 Премиальный фонд МОУ «Бобровская средняя школа» формируется из экономии фонда оплаты труда

1.2 Целью премирования является материальное поощрение работников за качественное выполнение функциональных обязанностей, развитие творческой инициативы и активности.

1.3 Премирование производится в соответствии с Положением, разработанным администрацией или комиссией, согласовывается с профсоюзным выборным органом и утверждается на общем собрании работающих.

1.4 В состав комиссии по премированию входят:

       -руководитель учреждения;

       -председатель первичной профсоюзной организации;

       -2-3 рядовых члена коллектива, в том числе и из вспомогательного и обслуживающего           

       персонала.

       Комиссия избирается на общем собрании работающих.

2. Порядок премирования.

2.1 Предложения по конкретным размерам премирования готовятся администрацией 

      учреждения и выносятся на обсуждение премиальной комиссии. Члены комиссии 

      могут вносить свои предложения.

2.2 Итоги работы для определения поощряемых работников и размеров премий 

      подводятся ежеквартально и  по окончании календарного года.

2.3  На основании решения премиальной комиссии руководителем образовательного  

      учреждения издается приказ о премировании работника (работников).

3. Условия премирования.

3.1 Основным условием премирования является добросовестное исполнение работником своих функциональных обязанностей.

3.2 Размер премий зависит от конкретного вклада каждого работника в обеспечение высокой результативности учебно-воспитательного процесса в учреждении и не зависит от стажа работы.

4. Показатели премирования:

4.1  Педагогические работники премируются за:

       -образцовое соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, должностной 

       инструкции, функциональных обязанностей;

-своевременное и качественное планирование учебно-воспитательного процесса;

      -качественное проведение учебных занятий; внеклассной работы по предмету,     

      воспитательной работы;

      -качество знаний, умений и навыков учащихся (воспитанников) (по итогам контроля во всех 

его формах);

      -санитарное, эстетическое состояние учебного кабинета (группы), работу по наполнению

      материальной базы кабинета (группы), эффективное использование кабинета в учебно-    

      воспитательном процессе;

      -качественное исполнение обязанностей классного руководителя;

      -дежурство работников по учреждению;

      -ведение школьной и классной учётно-отчётной и другой документации;

      -образцовое соблюдение Санитарных правил устройства и содержания детских дошкольных   

       учреждений;

      -высокий процент посещаемости детей, стабильно низкий процент заболеваемости детей;

      -образцовая организация детского питания;

      -плодотворное творческое взаимодействие с родителями.

4.2  Учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал премируется за:

      -состояние закреплённых участков, оборудования и инвентаря, рабочего места;

      -своевременное и качественное исполнение должностных обязанностей, соблюдение 

      техники безопасности;

      -содействие и помощь педагогическим работникам в осуществлении учебно-

      воспитательного процесса.

4.3  Руководители и заместители, другой административный персонал премируется, кроме 

       общих оснований, за:

      -личный вклад в обеспечение эффективности образовательного процесса;

      -внедрение инновационных технологий; обобщение и распространение передового 

      опыта работы;

      -эффективный контроль за ходом учебно-воспитательного процесса;

      -качественное и своевременное ведение отчётной и иной документации.

5. Показатели, влияющие на уменьшение размера премии и её лишение.

5.1Размеры премии могут быть уменьшены по причине:

-нарушения правил внутреннего трудового распорядка;

      -нарушения санитарно- эпидемического режима;

-нарушения Правил техники безопасности и пожарной безопасности;

-нарушения инструкции по охране жизни и здоровья детей;

-нарушения работником педагогической этики;

-детского травматизма по вине работника;

-халатного отношения к сохранности материально- технической базы;

-ошибок в ведении рабочей документации;

-высокой заболеваемости детей;

-некачественного приготовления пищи;

-несвоевременного обеспечения сменяемости белья;

5.2Вознаграждение работнику не выплачивается полностью при:

-неоднократном грубейшем нарушении Инструкции по охране жизни и здоровья детей;

-систематическом нарушении трудовой дисциплины;

-недобросовестном отношении к работе.
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ПОЛОЖЕНИЕ

о выплате материальной помощи работникам
муниципального образовательного учреждения
«Бобровская средняя общеобразовательная школа»

1. Общие положения:

1.1 Настоящее положение разработано в соответствии с п. 1. ст. 5 Закона Архангельской области «Об образовании» с целью оказания материальной помощи работникам МОУ «Бобровская СОШ»

1.2 Средства, направляемые на оказание материальной помощи работникам, включаются в фонд оплаты труда.

1.3 Оказание материальной помощи производится в соответствии с настоящим Положением.

2. Порядок оказания материальной помощи:

2.1 Материальная помощь выплачивается в размере должностного оклада (ставки) без учёта районного коэффициента и северной надбавки один раз в течение года на основании личного заявления работника и приказа руководителя образовательного учреждения.

2.2 Материальная помощь планируется на количество штатных единиц работников и количество педагогических ставок и выплачивается работникам, фактически выполняющим трудовые обязанности в следующих случаях:

-при стихийных бедствиях;

-при несчастных случаях;

-в целях социальной поддержки.

Работникам, находящимся в отпусках по уходу за ребёнком, длительных отпусках, предоставляемых педагогическим  работникам на основании п. 5 ст. 55 Закона РФ «Об образовании», материальная помощь выплачивается за счёт экономии фонда оплаты труда.

2.3  За работниками сохраняется право на получение материальной помощи в полном       

       размере также в следующих случаях:

-увольнение по собственному желанию (ст. 77 п. 3 Трудового кодекса РФ), обусловленному невозможностью продолжения работы в данном образовательном учреждении (зачисление на учёбу в учебное заведение, выход на пенсию, призыв в Вооружённые силы и т.д.);

       -увольнение по инициативе работодателя по сокращению;

       -длительной болезни работника.

        В случае увольнения работника размер материальной помощи устанавливается по 

        соглашению сторон в зависимости от продолжительности работы в текущем году.

2.4   При увольнении работника за виновные действия материальная помощь не   

        оказывается.

2.5  Заявления подаются работниками по мере необходимости оказания им материальной      

        помощи, но в пределах того календарного года, на который планировался данный вид   

        расхода.
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ПОЛОЖЕНИЕ

об использовании внебюджетных средств 

муниципального образовательного учреждения
«Бобровская средняя общеобразовательная школа» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Настоящее положение разработано в соответствии со ст. 41, 43, 45 Закона РФ «Об образовании», письма Минобразования РФ от 02.02.95г. № 04-м и от 15.12.1998 №58 с целью совершенствования учебной, воспитательной и социальной базы МОУ «БобровскаяСОШ».

1.2 Основанием для расходования внебюджетных средств является смета, подписанная директором муниципального образовательного учреждения «Бобровская средняя общеобразовательная школа».

1.3 Муниципальному образовательному учреждению «Бобровская средняя общеобразовательная школа» принадлежит право собственности на денежные средства, имущество и иные объекты собственности, приобретённые за счёт внебюджетных средств муниципального образовательного учреждения «Бобровская средняя общеобразовательная школа».и других внебюджетных источников, если иное не установлено законом.

1.4 Муниципальное образовательное учреждение «Бобровская средняя общеобразовательная школа» при исполнении сметы доходов и расходов самостоятельна в распределении средств, полученных им за счёт внебюджетных источников.

1.5 По итогам квартала, календарного года может производиться корректировка сметы доходов и расходов внебюджетных средств. Корректировка сметы в этом случае утверждается в порядке установленном законом.

2. ИСТОЧНИКИ ФОРМИРОВАНИЯ ВНЕБЮДЖЕТНЫХ СРЕДСТВ

2.1 Реализация продуктов интеллектуального труда и творческого труда, являющегося результатом деятельности коллектива муниципального образовательного учреждения «Бобровская средняя общеобразовательная школа».

2.2 Средства, полученные от реализации неиспользованного, неисправного, устаревшего оборудования, машин и других материальных ценностей, приобретённых за счёт внебюджетных средств.

2.3 Добровольные пожертвования и целевые взносы юридических и физических лиц на содержание и развитие учебно-материальной базы, организацию и обеспечение образовательного и воспитательного процесса.

2.4 Благотворительные взносы граждан и юридических лиц.

2.5 Средства, поступившие за реализацию лома, металла и вторичного сырья.

2.6 Целевые субвенции из областного или местного бюджета.

2.7 Другие поступления на выполнение мероприятий, не предусмотренных сметой доходов и расходов, а также другие работы и услуги, не запрещённые действующим законодательством.

3. ПОРЯДОК ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ВНЕБЮДЖЕТНЫХ СРЕДСТВ

3.1 Основанием использования внебюджетных средств является настоящее Положение, смета доходов и расходов по ним. Смета составляется на календарный год. 
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ПОЛОЖЕНИЕ
о расходовании экономии фонда оплаты труда 

муниципального образовательного учреждения
«Бобровская средняя общеобразовательная школа»

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1  Настоящее Положение разработано в соответствии со ст. 41-43 Закона РФ «Об образовании», письмом Минобразования РФ от 02.02.95г. № 04-М  «О правах образовательных учреждений по использованию бюджетных и внебюджетных средств», с Уставом муниципального образовательного учреждения «Бобровская средняя общеобразовательная школа», которыми определено право образовательного учреждения на самостоятельное осуществление финансово-хозяйственной деятельности.

1.2  Положение разработано с целью рационального использования сэкономленных средств фонда оплаты труда на нужды образовательного учреждения и работающих в нём.

1.3  Экономия средств по смете расходов может складываться за счёт: 

- неиспользованных  средств фонда оплаты труда в связи с временной нетрудоспособностью работников;

- вакансий педагогических и других работников учреждения;

- не использования средств, ввиду участия работников учреждения в забастовках, приостановке работы;

1.4 Сведения о наличии экономии фонда оплаты труда представляются главным бухгалтером МОУ «Бобровская СОШ» руководителю образовательного учреждения не позднее, чем за 10 дней до окончания квартала, года.

1.5 Расходование экономии фонда оплаты труда производится на основании настоящего Положения, утверждённого с учётом мнения профсоюзного выборного органа на общем собрании трудового коллектива МОУ «Бобровская СОШ»

2. УСЛОВИЯ РАСХОДОВАНИЯ ЭКОНОМИИ ФОНДА ОПЛАТЫ  ТРУДА:

- на премирование работников МОУ «Бобровская СОШ»;

- на выплату стимулирующих надбавок, оказание материальной помощи;

- на выплату единовременного пособия в связи с юбилеем 50-лет женщинам, 55-лет мужчинам, в размере 3-х должностных окладов;

-на выплату единовременного пособия при увольнении в связи с выходом на пенсию в размере 3-х должностных окладов;

-на выплату единовременного пособия в связи с регистрацией брака впервые вступившим в брак в возрасте до 35 лет и отработавшим в данном учреждении не менее одного года в размере 2-х должностных окладов;

-на выплату единовременного пособия в связи с рождением ребёнка в размере 1-го должностного оклада, отработавшим в данном учреждении не менее одного года;

-на выплату единовременного пособия в размере 3-х должностных окладов специалистам, впервые поступившим на работу по специальности после окончания высшего или среднего специального учебного заведения при условии, если они отработают в данном учреждении три года;

-на выплату оклада в связи со смертью близкого родственника.
	Учтено мотивированное  мнение 
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протокол №____________ от

«____»__________200__г.  


	Приложение № 7    

к Коллективному договору

УТВЕРЖДАЮ

Директор МОУ «Бобровская СОШ»

________________Н.Г.Фокина

Приказ № __________ от  

                             «____»__________200__г.  




Перечень работ 
 муниципального образовательного учреждения
«Бобровская средняя общеобразовательная школа»,
с вредными или опасными условиями труда, за выполнение которых устанавливается доплата в размере до 12% тарифной ставки (оклада).

1. Работы с использованием химических реактивов, а также с их хранением (складированием).

2. Чистка котлов в холодном состоянии.

3. Обмуровка котлов в горячем состоянии.

4. Работы, связанные с топкой, шуровкой, очисткой от золы и шлака печей.

5. Работа у горячих плит, электропаровых шкафов, кондитерских и паромасляных печей и других аппаратов для жарения и выпечки. 

6.Работы, связанные с разделкой, обрезкой мяса, рыбы, резкой и чисткой лука.

7.Стирка, сушка и глажение спецодежды.

8.Работы по стирке белья вручную с использованием моющих и дезинфицирующих средств.

9.Работы, производимые по уходу за детьми при отсутствии водопровода, канализации, по организации режима питания при отсутствии средств малой механизации.

10. Работа с дисплеями ЭВМ.

11. Лакокрасочные работы и полировка мебели и полов.

12. Работа на деревообрабатывающих станках.

13.Все виды работ, выполняемые в учебно-воспитательных учреждениях при переводе их на особый санитарно-гигиенический режим работы.

	Учтено мотивированное  мнение 

первичной профсоюзной организации
«____»__________200__г

Председатель профсоюзного выборного органа 

______________Т.В.Чурносова
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Перечень

профессий и должностей работников

 муниципального образовательного учреждения
«Бобровская средняя общеобразовательная школа»,
 которым предоставляется дополнительный отпуск 
за работу с вредными условиями труда. 

	№п\п
	Наименование профессий и должностей
	Продолжительность отпуска в календарных днях

	1.
	Лаборант
	14

	2.
	Старшая медсестра
	14

	3.
	Кочегар на дровяном топливе
	 7

	4.
	Водитель
	14

	5.
	Повар, работающий у плиты
	7

	6.
	Машинист по стирке
	7

	7.
	Младший воспитатель
	7


	Учтено мотивированное  мнение 
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Перечень

профессий и должностей работников
в муниципальном образовательном учреждении
«Бобровская средняя общеобразовательная школа»,

которым предоставляется дополнительный отпуск
за ненормированный рабочий день.

	№

п/п


	Наименование профессий и должностей
	В календарных днях

	1.
	Заместитель директора по АХР
	14

	2.
	Завхоз
	7

	3.
	Заведующий библиотекой
	14

	4.
	Библиотекарь
	7

	5.
	Главный бухгалтер
	14

	6.
	Бухгалтер
	7

	7.
	Секретарь
	7

	8.
	Документовед
	7


Дополнительный отпуск за ненормированный рабочий день предоставляется на основании Журнала учёта работы, выполненной за пределами нормальной продолжительности рабочего времени.
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Председатель профсоюзного выборного органа 

______________Т.В.Чурносова

протокол №____________ от

«____»__________200__г.  


	Приложение №10    

к Коллективному договору

УТВЕРЖДАЮ

Директор МОУ «Бобровская СОШ»

________________Н.Г.Фокина

Приказ № __________ от  

                             «____»__________200__г.  




Перечень должностей  

 муниципального образовательного учреждения
«Бобровская средняя общеобразовательная школа»,

для которых перерыв для отдыха и питания 

предоставляется в рабочее время.

«…На  работах, где по условиям производства (работы) предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, работодатель обязан обеспечить работнику  возможность отдыха и приёма пищи в рабочее время. Перечень таких работ, а также места для отдыха и приёма пищи устанавливаются «Правилами внутреннего трудового распорядка». (Статья 108 Трудового кодекса Российской Федерации).

Перечень должностей муниципального образовательного учреждения «Бобровская средняя общеобразовательная школа»,  для которых перерыв для отдыха и питания предоставляется в рабочее время:

1. Учитель.

2. Воспитатель группы продлённого дня.

3. Воспитатель детского сада.

4. Логопед.

5. Музыкальный работник детского сада.

6. Кочегар.

7. Старший сторож (вахтёр).
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ПОЛОЖЕНИЕ

о режиме рабочего времени и времени отдыха

педагогического, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала

муниципального образовательного учреждения

«Бобровская средняя общеобразовательная  школа»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ:

1.1. Положение о режиме рабочего времени и времени отдыха педагогического и обслуживающего персонала МОУ «Бобровская СОШ» составлено в соответствии с утверждённым  Приказом Минобрнауки России от 27.03.2006г № 69.

 На основании: 1) Инструктивного письма заместителя министра Е.Е.Чепурных от 24.12.2001 г. № 29/1886-6 «Об использовании рабочего времени педагога-психолога образовательного учреждения»; 

2) «Практических материалов для специалистов социальной службы образовательного учреждения» М., 2006 г стр. 31-32; 

 3) «Справочника социального педагога» Г.А. Шишковец, издание  2-е, переработанное и дополненное М «Вано» 2007, стр. 21;  

4) Письма Минобразования России от 14.12.2000 г №2«Об организации работы логопедического пункта общеобразовательного учреждения»;

5) Рекомендации из справочника «Организация работы и финансирования туристско-краеведческого направления»  Издательство Москва, 2002г, ДЮЦ.

1.2. Данное Положение устанавливает порядок регулирования режима рабочего времени работников школы с учётом особенностей деятельности.

1.3. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогического и обслуживающего персонала МОУ «Бобровская средняя общеобразовательная школа»  устанавливается Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка школы, графиками работы, разрабатываемыми в соответствии  с Трудовым кодексом РФ, Федеральными Законами, иными нормативными правовыми актами, настоящим Положением.

2.  РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РАБОТНИКОВ:

2.1 Режим работы директора школы, заместителей директора школы определяется графиками работы с учётом необходимости обеспечения руководства деятельности школы. 

3. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ ПЕДАГОГОВ:

3.1. Режим рабочего времени педагогов определяется учебным расписанием, трудовым договором, годовым календарным учебным планом, графиками сменности. Выполнение педагогической работы учителями характеризуется наличием установленных норм времени, только для выполнения нормируемой педагогической работы.

Выполнений другой части педагогической работы учителями осуществляется в течение рабочего времени, которое не конкретизировано  по количеству часов.

3.2. Нормируемая часть рабочего времени учителей, педагогов дополнительного образования, определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) и короткие перерывы (перемены) после занятия, установленные для учащихся, в том числе «динамический час» для  учащихся 1 класса. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки  соответствует количество проводимых занятий продолжительностью 45 минут.

Конкретная продолжительность учебных занятий и перемен (перерывов) предусматривается Уставом МОУ «Бобровская СОШ» с учётом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН). Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием уроков.

3.3. Другая часть  педагогической работы, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из должностных обязанностей работников, предусмотренных Уставом школы, правилами внутреннего  распорядка, тарифно-квалификационными характеристиками  и регулируется графиками и планами работы школы, в том числе личными планами работника, и включает:

1) Выполнение обязанностей, связанных с учётом в работе педагогических, методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;

2) Организацию и проведение методической, диагностической, консультативной помощи родителям (законным представителям) семьям, обучающихся детей на дому;

3) Время на подготовку к работе по обучению и воспитанию учащихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий;

4) Периодические кратковременные дежурства в школе во время образовательного процесса в целях подготовки к проведению занятий, обеспечения порядка к проведению занятий, обеспечения порядка во время перемен, контроля за приёмом пищи учащихся. Работники привлекаются к дежурству не ранее, чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего занятия.

5)  Выполнение дополнительно возложенных  на педагогического работника обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной  оплатой труда: классное руководство, проверка письменных работ, заведование учебными кабинетами, 

3.4. Дни недели, свободные от проведения учебных занятий по расписанию и от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, учитель может использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям, а также работы на районных МО, в библиотеках, посещения медицинских учреждений с целью профосмотра и т.п. Такие дни считать методическими.

3.5. Педагогам, которым не может быть обеспечена полная учебная нагрузка, может быть предложена другая педагогическая работа: в группе продлённого дня, кружковая работа, замена отсутствующих учителей, проведение индивидуальных занятий на дому с обучающимися, выполнение частично  или в полном объёме работы по классному руководству, проверке письменных работ и другая педагогическая работа, объём которой регулируется образовательным учреждением.

3.6. Режим  работы учителя 1 класса определяется с учётом Гигиенических требований к условиям обучения в образовательных учреждениях СанПиН 2.4.2.1178-02, предусматривающих в первые 2 месяца «ступенчатый» метод наращивания учебной нагрузки, а также динамическую паузу, что не должно отражаться на объёме учебной нагрузки учителя,  определение которой производится один раз в год  на начало учебного года в соответствии с учебным планом. Учитель находится с учащимися в течение учебного дня, не смотря на укороченное время учебных занятий (35 минут), соответственно во время увеличенных на 10 минут перемен несёт полную ответственность за учащихся.

4. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ УЧЕБНО-ВСПОМОГАТЕЛЬНОГО И     ОБСЛУЖИВАЮЩЕГО ПЕРСОНАЛА:

4.1 Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала определяется графиками работы, графиками сменности утверждёнными директором школы с учётом мнения профсоюзного выборного органа. 
Для ночных сторожей, кочегаров выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приёма пищи не устанавливается.

Для приёма пищи сторожам предлагается использовать помещение канцелярии в школе и в структурном подразделении «Детский сад».

5. РАЗДЕЛЕНИЕ РАБОЧЕГО ДНЯ НА ЧАСТИ:

5.1 При составлении расписания уроков, графиков работы педагогических и других работников перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приёмом пищи, не допускаются. Учителя, имеющие дополнительную нагрузку, в перерыве между занятиями могут заниматься работой с документацией классного руководителя, руководителя кружка и т.п.

5.2 Администрация обязана при составлении ученого расписания исключить нерациональные затраты времени учителей, не имеющих дополнительной  педагогической нагрузки  во время учебного процесса с тем, чтобы не нарушалась непрерывная последовательность уроков и образовывались длительные перерывы – «окна»  более двух уроков в день.
6. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМАЕНИ РАБОТНИКОВ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ В КАНИКУЛЯРНЫЙ ПЕРИОД:

6.1 Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленные для учащихся и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми  основными и дополнительными отпусками работников, являются рабочим временем.

6.2 В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, методическую, организационную работу в пределах нормируемой части их рабочего времени. Режим работы педагогических работников, принятых на работу во время летних каникул учащихся, воспитанников, определяется в пределах нормы часов педагогической деятельности работника в неделю.

6.3 Режим рабочего временит учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в каникулярный период определяется  в пределах времени, установленного по занимаемой должности.               

Указанные работники в установленном законодательством порядке могут привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний.

7. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ РАБОТНИКОВ МОУ «БОБРОВСКАЯ СОШ» В 

ПЕРИОД ОТМЕНЫ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ ДЛЯ УЧАЩИХСЯ,

ВОСПИТАННИКОВ ПО САНИТАРНО-ЭПИДЕМИОЛОГИЧЕСКИМ, 

КЛИНИЧЕСКИМ И ДРУГИМ УСЛОВИЯМ.

7.1. Периоды отмены учебных занятий по санитарно-эпидемиологическим, клиническим и 

другим условиям  являются рабочим временем педагогических и других работников 

 школы.

7.2. В периоды отмены учебных занятий учителя и другие педагогические работники привлекаются к   учебно-воспитательной, методической, организационной работе в порядке и на условиях предусмотренных в разделе 6 настоящего положения.

8. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ РАБОТНИКОВ, ОРГАНИЗУЮЩИХ ЛЕТНИЙ ОТДЫХ, ТАКЖЕ ПРИ ПРОВЕДЕНИИ ЭКСКУРСИЙ, ЭКСПЕДИЦИЙ, ПОХОДОВ, ПУТЕШЕСТВИЙ.

8.1 Привлечение педагогических работников в каникулярный период, не совпадающий с их ежегодным оплачиваемым отпуском, к работе в оздоровительных лагерях, а также в качестве руководителей длительных (без возвращения в тот же день) походов, экспедиций экскурсий, путешествий в другую местность может иметь место только с согласия работников.

8.2 Режим рабочего времени указанных работников устанавливается с учётом выполняемой ими работы и определяется  Коллективными договором,  Правилами внутреннего трудового  распорядка МОУ «Бобровская СОШ», графиками работы, годовым учебным планом.

8.3   За выполнение работ в особых условиях - при организации походов выходного дня, загородных экскурсий, многодневных походов и соревнований в соответствии с утверждённым планом работы МОУ «Бобровская СОШ», Управления образования, Департамента образования  считать рабочий день педагога до 8 часов в день.

При проведении практических занятий на местности, экскурсий в своей местности – до 4 часов в день.

 Основание: рекомендации из справочника «Организация работы и финансирования туристско-краеведческого направления»  Издательство Москва, 2002г, ДЮЦ.

Примечания: по желанию работника ему может быть предоставлен оплачиваемый отгул, исходя из его учебной недельной нагрузки.

9. РЕГУЛИРОВАНИЕ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ ОТДЕЛЬНЫХ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ МОУ «БОБРОВСКАЯ  СОШ».

9.1 Режим рабочего времени педагога-психолога в пределах 36-часовой рабочей недели регулируется правилами внутреннего трудового распорядка школы с учётом: 

1) Выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками  образовательного процесса, а также проведение развивающих, коррекционных, профилактических, культурно – просветительских занятий в пределах не менее половины недельной продолжительности их рабочего времени.

2) Подготовки к консультативной работе, к разного рода занятиям со всеми участниками образовательного процесса, обработки, анализа  и обобщения полученных  результатов, заполнения отчётной документации, а также повышения своей квалификации.

Выполнение указанной работы может осуществляться педагогом-психологом и непосредственно  в школе,  и за её пределами. Таким образом, можно считать недельную нагрузку педагога-психолога в количестве 36  рабочих часов, из них 18 часов присутственных. Циклограммы и график работы педагог-психолог согласует 2 раза в год с директором  школы и его заместителями.

9.2 Режим рабочего времени социального педагога в пределах 36-ти часовой рабочей неделе  регулируется  правилами внутреннего трудового распорядка школы с учётом:

1) Выполнения комплекса мероприятий по воспитанию, образованию, развитию и 

 социальной защите  личности в учреждениях  и по месту жительства учащихся.

2) Изучения психолого-медико-педагогических особенностей личности учащихся и

      их микросферы, условий жизни.

Учитывая специфический характер работы социального педагога устанавливается гибкий, вариативный режим работы данного специалиста в МОУ «Бобровская СОШ», учитывая 18 присутственных часов для работы с педагогами и детьми в школе. 18 часов в неделю выполнения служебных обязанностей, связанных с посещением семей, органов опеки и попечительства, РОВД, судов и других учреждений.

Социальный педагог в обязательном порядке  имеет методический день.

9.3 Режим работы музыкального руководителя структурного подразделения «Детский сад» регулируется  правилами внутреннего трудового распорядка школы. Рабочее время музыкального руководителя - 24 часа, из них не менее 3\4 музыкальный работник выполняет свои должностные обязанности непосредственно на рабочем месте. 1/4 (6 часов) музыкальный руководитель участвует в деятельности методических объединений, ведёт необходимую документацию, собирает материалы, необходимые для организации детских праздников и открытых занятий.

 
Музыкальный руководитель представляет опыт своей работы на фестивалях, конкурсах, праздниках разного уровня, вся отчетная документация, презентации, раздаточный материал, пособия хранятся в учреждении.

9.4  Режим работы учителя-логопеда  структурного подразделения «Детский сад» составляет 20 часов, из которых 15 – 16 часов отводится на непосредственную коррекционно-речевую работу с детьми, а 4 – 5 часов – на организационно-методическую, аналитическую и консультативную (с педагогами и родителями). Нагрузка учителя-логопеда на 1,0 ставку предусматривает работу по коррекции речи от 12 до 16 детей, от 20 до 25 детей в течении года. В свободное от занятий  время  проводит аналитическую работу и ведение документации.

9.5 В структурном подразделении «Детский сад»  при 5-ти дневной рабочей неделе с пребыванием воспитанников в течении 10,5 часов предусматривается режим работы  воспитателей с учётом выполнения педагогической работы в течении 36 часов в неделю. Рабочие смены определяются правилами внутреннего трудового распорядка школы, графиками сменности. Предусматривается период рабочего времени, когда на смене находятся одновременно 2 воспитателя в течение 1 часа, в течение которого   один воспитатель передаёт другому группу.
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ПОЛОЖЕНИЕ 
о деятельности классного руководителя

муниципального образовательного учреждения

«Бобровская средняя общеобразовательная школа»
1. Общие положения.
1.1.  Настоящее Положение определяет организационно-методическую основу классного руководства в образовательном учреждении. 

1.2.  Классный руководитель назначается и освобождается от работы в установленном порядке приказом директора из числа основных сотрудников общеобразовательного учреждения, имеющих среднее специальное или высшее образование. На период отпуска и временной нетрудоспособности классного руководителя его обязанности могут быть возложены на учителя, работающего в данном классе, с соответствующей доплатой за дни замены. 
1.3.  Классный руководитель - центральная фигура в организации школьного воспитания. 

1.4.  Классный руководитель стремится строить в классе воспитывающие отно​шения, влияя на них через организацию различных видов деятельности, создание условий для индивидуального позитивного проявления учащихся и помощь школьникам в решении их учебных и жизненных проблем. 

1.5.  Руководство деятельностью классных руководителей осуществляет заместитель директора образовательного учреждения, курирующий организацию воспитательного процесса. 

1.6.  Классный руководитель в своей работе руководствуется Законом Российской Федерации «Об образовании», Конвенцией ООН о правах ребенка, ставом образовательного учреждения, настоящим Положением и нормативами учета рабочего времени, утверждаемыми директором образовательного учреждения. 

1.7.  Оплата за классное руководство осуществляется в установленном для образовательных учреждений порядке. 

2.  Ценности, цели и содержание воспитания в образовательном учреждении

2.1. Основные воспитательные ценности школы: обеспечение духовно-нравственного единства всех участников образовательного процесса, возрождение истинных духовных ценностей. 

2.2.  Главные цели воспитания в школе: создание условий для саморазвития и самореализации личности обучающегося, его успешной социализации в обществе.

2.3.  Задачи деятельности классных руководителей в школе: 

- формирование и развитие коллектива класса; 

- создание благоприятных психолого-педагогических условий для развития личности, самоутверждения каждого обучающегося, сохранения неповторимости и раскрытия его потенциальных способностей; 

- формирование здорового образа жизни; 

- организация системы отношений через разнообразные формы воспитывающей деятельности коллектива класса; 

- защита прав и интересов обучающихся; 

- организация системной работы с обучающимися в классе; 

- гумманизация отношений между обучающимися, между обучающимися и педагогическими работниками; 

- формирование у обучающихся нравственных смыслов и духовных ориентиров; 

- организация социально значимой, творческой деятельности обучающихся. 

3.  Функции классного руководителя. 

3.1. Организационно-координирующие: 

-обеспечение связи общеобразовательного учреждения с семьей; 

-установление контактов с родителями, или иными законными представителями, оказание им помощи в воспитании; 

-взаимодействие с педагогическими работниками, а также учебно-вспомогательным персоналом общеобразовательного учреждения; 

-организация в классе образовательного процесса, оптимального для развития положительного потенциала личности обучающихся в рамках деятельности общеобразовательного учреждения; 

-организация воспитательной работы с обучающимися; 

-стимулирование и учет разнообразной деятельности обучающихся; 

-взаимодействие с каждым обучающимся и коллективом класса, в том числе в системе дополнительного образования детей; 

-ведение документации (классный журнал, личные дела обучающихся, планирование работы классного руководителя, проверка дневников обучающихся и др.); 

3.2. Коммуникативные: 

-регулирование межличностных отношений между обучающимися; 

-установление взаимодействия между педагогическими работниками и обучающимися; 

-содействие общему благоприятному психологическому климату в коллективе класса; 

оказание помощи обучающимся в формировании коммуникативных качеств. 

3.3. Аналитические: 

-изучение индивидуальных особенностей обучающихся и динамики их развития; 

-определение состояния и перспектив развития коллектива класса. 

3.4. Контрольные: 

-контроль за успеваемостью каждого обучающегося; 

-контроль за посещаемостью учебных занятий обучающихся. 

3.5.  Полномочия классного руководителя. 

Классный руководитель имеет право:

•  получать информацию о физическом и психическом здоровье детей, их успеваемости и поведении; 

•  вести опытно-экспериментальную и методическую работу по различ​ным проблемам воспитательной деятельности;

•  создавать собственные воспитательные системы и программы, приме​нять и разрабатывать новые методы, формы и приемы воспитания, ру​ководствуясь при этом принципом «не навреди»;

•  координировать работу учителей-предметников; 

•  вносить на рассмотрение администрации или совета школы согла​сованные с коллективом класса предложения; 

•  приглашать родителей (или лиц, их заменяющих) в школу; 

•  по согласованию с администрацией обращаться за помощью в соци​альные службы и другие организации, имеющие отношение к детям и их родителям; 

•  определять свой режим работы с детьми; 

•  выбирать форму повышения педагогического мастерства как воспитателя; •  в случае несогласия с оценкой администрацией состояния воспитательной работы в классном коллективе апеллировать к совету школы (попечительскому совету); 

•  защищать собственную честь и достоинство в школьных органах самоуправления и защиты, при невозможности - в государственных органах власти и суде; 

•  отказываться от поручений, лежащих за границей содержания его дея​тельности.

Классный руководитель не имеет права: 

•  унижать личное достоинство воспитанника, оскорблять его действием или словом.

4.Формы работы классного руководителя 
4.1. В соответствии со своими функциями классный руководитель выбирает формы работы с обучающимися: 

-индивидуальные (беседа, консультация, обмен мнениями, оказание индивидуальной помощи, совместный поиск решения проблемы и др.); 

-групповые (творческие группы, органы ученического самоуправления и др.); 

-коллективные (общественно-значимые дела, конкурсы, спектакли, концерты, слеты, фестивали, соревнования, походы, турниры и др.). 

При выборе форм работы необходимо руководствоваться: 

-определением содержания и основных видов деятельности в соответствии с поставленными целями и задачами; 

-принципами организации образовательного процесса, возможностями, интересами и потребностями обучающихся, внешними условиями; 

-обеспечением целостного содержания, форм и методов социально значимой, творческой деятельности обучающихся. 

4.2. Формы анализа деятельности классного руководителя: 
•    анализ выполнения планов работы классных руководителей (периодич​ность и формы анализа определяются администрацией школы с учетом мнения методобъединения); 
•    анализ ведения установленной Положением документации; 
•    анализ занятий, мероприятий, проводимых классным руководителем; 
•    совместный   анализ   деятельности   классным   руководителем   и   ад​министрацией образовательного учреждения; 
•    анкетирование учащихся и их родителей с целью анализа особенностей воспитанников и совершенствования деятельности классного руково​дителя

5. Содержание работы классного руководителя 

Классный руководитель принимает во внимание уровень воспитанности обучающихся, социальные и материальные условия их жизни, специфику семейных обстоятельств. 

Для успешного решения вопросов обучения, воспитания и развития личности ребенка классный руководитель осуществляет взаимодействие всех участников образовательного процесса. 

В процессе своей деятельности классный руководитель взаимодействует с учителями-предметниками, представляет интересы своих воспитанников в педагогическом совете, привлекает к совместной работе родителей обучающихся (законных представителей), вовлекает обучающихся во внеклассную работу, дополнительное образование. 

Совместно с педагогом-психологом классный руководитель изучает индивидуальность обучающихся, процесс их адаптации в микросоциуме, координирует связь педагога-психолога с родителями (законными представителями), анализирует развитие коллектива класса, определяет творческие, интеллектуальные, познавательные возможности детей. 

Классный руководитель сотрудничает с педагогами дополнительного образования, педагогами-организаторами, способствует включению школьников в различные творческие объединения по интересам, внеклассную, внешкольную каникулярную работу. 

Классный руководитель взаимодействует с социальным педагогом, организует социально значимую деятельность обучающихся, мероприятия, направленные на развитие социальных инициатив, реализацию социальных проектов. 

В своей работе классный руководитель постоянно заботится о здоровье детей, способствует формированию отношения к нравственным идеалам, этическим нормам поведения. 

Формы работы классного руководителя определяются, исходя из педагогической ситуации, сложившейся в школе и данном классе, традиционного опыта воспитания; степень педагогического воздействия - уровнем развития личности обучающегося, сформированностью классного коллектива. 

Особое место в деятельности классного руководителя занимает классный час как форма непосредственного общения педагога с детьми, в ходе которого могут решаться моральные, нравственные и другие проблемы. 

Классный час проводится не реже 1 раза в  неделю. 

Классный руководитель играет ведущую роль во взаимодействии образовательного учреждения и родителей (законных представителей), организует консультационную работу с родителями по различным вопросам воспитания, обучения, соблюдения прав обучающихся. 

Классный руководитель проводит родительские собрания, организует работу органа родительского самоуправления (совета, комитета и др). 

Родительское собрание проводится не реже 1 раза в четверть. 

6. Критерии оценки деятельности классного руководителя 

6.1. Основными группами критериями оценки функций классного руководителя являются деятельность и результативность. 

Критерии деятельности позволяют оценить реализацию управленческих функций классного руководителя (уровень проведения мероприятий, наличие системы воспитательной работы в классе, взаимодействие всех участников образовательного процесса в данном классе, а также с учебно-вспомогательным персоналом, различными социальными институтами). 

Критерии результативности отражают уровень достижения обучающимися в социальном развитии (уровень общей культуры и дисциплины, их гражданской зрелости). 

6.2. Оценка работы классного руководителя снижается в случаях: 

•  наличия обоснованных жалоб в письменной форме на его работу со стороны родителей и учащихся; 

•  педагогически необоснованных конфликтов с учащимися; 

•  неоднократного нарушения трудовой дисциплины. 
Назначение и контроль за деятельностью классного руководителя 

Классный руководитель назначается с согласия педагогического работника приказом руководителя общеобразовательного учреждения на основании решения педагогического совета. 

Классный руководитель назначается в классе, наполняемость которого соответствует Гигиеническим требованиям к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях (СанПиН 2.4.2.1178-02 от 28.11.2002 года, регистрационный №3997) и Типовому положению. 

Контроль за деятельностью классного руководителя осуществляет заместитель директора общеобразовательного учреждения по воспитательной работе. 

7. Оплата труда классного руководителя 

7.1. Оплата труда классного руководителя классного руководителя общеобразовательного учреждения производится в соответствии со статьей 44 Федерального закона от 26 декабря 2005 года №189-ФЗ «О федеральном бюджете на 2009 год», постановлением Правительства РФ от 30.12.2005 года №854 «О порядке предоставления в 2008 году финансовой помощи бюджетам субъектам Российской Федерации в виде субсидий на выплату вознаграждения за  выполнение функций классного руководителя педагогическим работникам государственных общеобразовательных школ субъектов Российской  Федерации и муниципальных общеобразовательных школ», постановления Правительства РФ от 12.12.2007 г. №860, Закона Архангельской области об областном бюджете от 12.12.2007 г. №466 – 23 – оз; официального сообщения Архангельской областного суда от 01.04.2008 г. 

Согласно ст.32 п.11 и ст.54 п.4 Закона РФ "Об образовании" образовательное учреждение в пределах имеющихся у него средств на оплату труда работников данного образовательного учреждения самостоятельно определяет размеры доплат, надбавок к должностным окладам, премий и других мер материального стимулирования и закрепляет их в положении, коллективном договоре (соглашении). 

7.2. Классное руководство включено в перечень дополнительно оплачиваемых работ (п.7.2.1  Рекомендаций о порядке исчисления заработной платы работникам образовательных учреждений (Приложение к письму Минобразования России и Профсоюза работников народного образования и науки РФ от 26.10.2004 года №АФ-94/96)).

7.3. Распределение процентных соотношений за классное руководство:

	
	Классным руководителям 1-4 классов (%)
	Классным руководителям 5-11 классов (%)

	Организация горячего питания в классе
	2
	3

	Связь с социально-психологической службой
	2
	2

	Встречи с родителями, опекунами
	2
	2

	Проведение тематических классных часов, участие в общественных делах
	2
	3

	Ведение документации
	2
	2

	Проведение экскурсий, походов, поездок, классных вечеров
	3
	4

	Успеваемость в классе (качество)
	1
	1

	Участие в общественных делах
	1
	3

	Всего: 
	15
	20


7.4. Установить 10% надбавку за май классному руководителю 4 класса и за июнь классным руководителям 9 и 11 классов при условии выполнения следующих дополнительных обязанностей:

	№
	4 класс
	9 класс
	11 класс

	1
	Посещение детского сада (подготовительная группа)
	Характеристики на учеников
	Характеристики на учеников

	2
	Характеристики на учеников
	Контроль за учащимися во время экзаменов и консультаций
	Контроль за учащимися во время экзаменов и консультаций

	3
	Подготовка и проведение выпускного вечера
	Оформление аттестатов
	Оформление аттестатов

	4
	
	Подготовка и проведение выпускного вечера
	Подготовка и проведение выпускного вечера


7.5.Классным руководителям, подготовившим победителей и призеров районных и областных мероприятий, установить следующие премии не менее, чем:

	
	Уровень

	
	районный
	областной
	федеральный
	международный

	1 место
	300
	600
	900
	1200

	2 место
	200
	500
	700
	900

	3 место
	100
	400
	500
	700

	Педагогам, подготовившим дипломантов соревнований, олимпиад, конкурсов, конференций.

	
	200
	400
	600
	800


7.6. Установить 10% надбавку за сентябрь классным руководителям 1, 5, 10 классов в период адаптации учащихся.

7.7. Установить 5% доплату классным руководителям классов, где количество детей 12, 13, при условии выполнения работы в полном объеме.

8.  Порядок подписания Положения. Положение разрабатывается комиссией в составе директора школы, заместителя ди​ректора по воспитательной работе и представителей методического объединения классных руководителей. 

Положение утверждается с учётом мнения выборного профсоюзного органа на заседании методического объединения  открытым голосованием, оформляется в виде локального акта и вступает в действие после его подписания директором школы. 

 

	Учтено мотивированное  мнение 

первичной профсоюзной организации
«____»__________200__г

Председатель профсоюзного выборного органа 

______________Т.В.Чурносова

протокол №____________ от

«____»__________200__г.  
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Директор МОУ «Бобровская СОШ»

________________Н.Г.Фокина

Приказ № __________ от  
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ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке и условиях предоставления

педагогическим работникам
муниципального образовательного учреждения

«Бобровская средняя общеобразовательная школа» 

длительного отпуска. 

1. Настоящее Положение устанавливает порядок и условия предоставления длительного отпуска сроком до одного года педагогическим работникам МОУ «Бобровская СОШ».

2. Педагогические работники не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск, сроком до одного года на основании ст. 335 Трудового кодекса РФ. 

3. В стаж непрерывной преподавательской работы, дающий право на длительный отпуск, засчитывается время работы в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, а также в негосударственных учреждениях образования, имеющих государственную аккредитацию, в должностях и на условиях, предусмотренных в данном Положении.

4. Продолжительность стажа непрерывной преподавательской работы устанавливается в соответствии с записями в трудовой книжке или на основании других надлежащим образом оформленных документов.

5. В стаж непрерывной преподавательской работы, дающий право на длительный отпуск, засчитывается:

· фактически проработанное время;

· время, когда педагогический работник фактически не работал, но за ним сохранялось место работы (должность) и заработная плата полностью или частично (в том числе время оплаченного вынужденного прогула при неправильном увольнении или переводе на другую работу и последующем восстановлении на работе;

· время, когда педагогический работник проходил производственную практику на оплачиваемых преподавательских должностях в период обучения в образовательных учреждениях среднего и высшего профессионального образования, аспирантуре и докторантуре;

· время, когда педагогический работник фактически не работал, но за ним сохранялось место работы (должность) и он получал пособие по социальному страхованию за исключением времени, когда педагогический работник находился в частично оплачиваемом отпуске и получал пособие по уходу за ребёнком до достижения им возраста полутора лет.

6. Стаж непрерывной преподавательской работы не прерывается в следующих случаях:

· при переходе работника в установленном порядке из одного образовательного учреждения в другое, если перерыв в работе не превысил одного месяца;

· при поступлении на преподавательскую работу после увольнения с преподавательской работы по истечении срока трудового договора лиц, работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, если перерыв в работе не превысил двух месяцев;

· при поступлении на преподавательскую работу после увольнения из органов управления образования в связи с реорганизацией или ликвидацией этих органов, сокращением штата, если перерыв в работе не превысил шести месяцев, при условии, что работе в органах управления образованием предшествовала преподавательская работа;

· при поступлении на преподавательскую работу после увольнения с военной службы или приравненной к ней службе непосредственно предшествовала преподавательская работа, а перерыв между днём увольнения с военной службы или приравненной к ней службе и поступлением на работу не превысил трёх месяцев;

· при поступлении на преподавательскую работу после увольнения с преподавательской работы по собственному желанию в связи с переводом мужа (жены) на работу в другую местность независимо от перерыва в работе;

· при поступлении на преподавательскую работу по окончании высшего и среднего педагогического учебного заведения, если учёбе в учебном заведении непосредственно предшествовала преподавательская работа, а перерыв между днём окончания учебного заведения и днём поступления на работу не превысил трёх месяцев;

· при поступлении на преподавательскую работу после освобождения от работы по специальности в российских образовательных учреждениях за рубежом, если перерыв в работе не превысил двух месяцев;

· при поступлении на преподавательскую работу после увольнения с преподавательской работы в связи с установлением инвалидности, если перерыв в работе не превысил трёх месяцев (трёхмесячный период в этих случаях исчисляется со дня восстановления трудоспособности);

· при поступлении на преподавательскую работу после увольнения с преподавательской работы вследствие обнаружившегося несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе по состоянию здоровья (согласно медицинскому заключению), препятствующему продолжению данной работы, если перерыв в работе не превысил трёх месяцев;

· при поступлении на преподавательскую работу после увольнения по собственному желанию в связи с уходом на пенсию;

· при переходе с одной преподавательской работы на другую, в связи с изменением места жительства, перерыв в работе удлиняется на время, необходимое для переезда.

7.Длительный отпуск может предоставляться педагогическому работнику в любое время при условии, что это отрицательно не отразится на деятельности образовательного учреждения.

8.Очерёдность и время предоставления длительного отпуска, продолжительность,

Присоединение к ежегодному оплачиваемому отпуску и другие вопросы, непредусмотренные настоящим Положением, определяются уставом образовательного учреждения.

9. Длительный отпуск может быть частично оплачен за счёт средств экономии фонда оплаты труда и средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности.

10.Длительный отпуск предоставляется педагогическому работнику по его заявлению и оформляется приказом образовательного учреждения.

Длительный отпуск директору, заведующему образовательным учреждением оформляется приказом органа управления образованием.

11.За педагогическим работником, находящимся в длительном отпуске, в установленном порядке сохраняется место работы (должность).

За педагогическим работником, находящимся в длительном отпуске, в установленном порядке сохраняется педагогическая нагрузка при условии, что за это время не уменьшилось количество часов по учебным планам и программам или количество учебных групп (классов).

12.Во время длительного отпуска не допускается перевод педагогического работника на другую работу, а также увольнение его по инициативе администрации, за исключением полной ликвидации образовательного учреждения.

13.Педагогическому работнику, заболевшему в период пребывания в длительном отпуске, длительный отпуск подлежит продлению на число дней нетрудоспособности, удостоверенных больничным листком, или по согласованию с администрацией образовательного учреждения переносится на другой срок.

Длительный отпуск не продлевается и не переносится, если педагогический работник в указанный период времени ухаживал за заболевшим членом семьи.

Длительный отпуск, сроком до одного года предоставляется  педагогическим работникам МОУ «Бобровская СОШ», через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы:

-  по личному заявлению, которое он подаёт в период расстановки кадров  на следующий учебный год (за исключением отпуска по состоянию здоровья);

-в заявлении педагогический работник обязан указать период и продолжительность отпуска, которые в последствии не  могут быть изменены.

	Учтено мотивированное  мнение 

первичной профсоюзной организации
«____»__________200__г

Председатель профсоюзного выборного органа 

______________Т.В.Чурносова

протокол №____________ от

«____»__________200__г.  
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________________Н.Г.Фокина
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                             «____»__________200__г.  




ПОЛОЖЕНИЕ

о молодом специалисте

муниципального образовательного учреждения

«Бобровская средняя общеобразовательная школа». 

Выпускников высших и средних профессиональных учебных заведений в возрасте до 35 лет, впервые поступивших на работу в муниципальное образовательное учреждение

«Бобровская средняя общеобразовательная школа» по специальности,  считать молодыми специалистами и обязать отработать в данном учреждении не менее 3-х лет.
Молодым специалистам муниципального образовательного учреждения

«Бобровская средняя общеобразовательная школа»:
-установить при тарификации на 2 разряда выше тарифной ставки (должностного оклада);

-выплачивать единовременное пособие на хозяйственное обзаведение в размере 3-х должностных окладов, при условии выполнения нормы рабочего времени (нагрузки) установленной за ставку заработной платы (должностного оклада), а учителям начальных классов - независимо от нагрузки.

	Учтено мотивированное  мнение 

первичной профсоюзной организации
«____»__________200__г

Председатель профсоюзного выборного органа 

______________Т.В.Чурносова

протокол №____________ от

«____»__________200__г.  
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ПОЛОЖЕНИЕ
о методическом объединении

муниципального образовательного учреждения

«Бобровская средняя общеобразовательная школа».
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

Методическое объединение МОУ «Бобровская СОШ» осуществляет учебно-воспитательную, методическую, опытно-экспериментальную и внеклассную работу по одному или нескольким родственным учебным предметам.
Методическое объединение МОУ «Бобровская СОШ» организуется при наличии не менее четырех учителей по одному предмету или одной образовательной области. В состав методического объединения могут входить учителя смежных и обеспечивающих дисциплин. Могут создаваться методические объединения воспитателей, классных руководителей и т.п.
Количество методических объединений и их численность определяются исходя из необходимости комплексного решения поставленных перед МОУ «Бобровская СОШ» задач и устанавливаются приказом директора МОУ «Бобровская СОШ».
Учителя, входящие в состав методического объединения, осуществляют подготовку учащихся по предметам соответствующей образовательной области. Формы обучения - дневная, вечерняя, экстернат и надомная. Перечень предметов, по которым допускается экстернат и надомное обучение, также устанавливается Министром образования Российской Федерации.
Обучение осуществляется на русском языке - государственном языке Российской Федерации.
Методические объединения создаются, реорганизуются и ликвидируются директором МОУ «Бобровская СОШ» по представлению заместителя директора по методической работе (зам. директора по УВР.).
Методические объединения непосредственно подчиняются зам. директору по методической работе (зам. директора по УВР), возглавляющему методический совет.
Методические объединения в своей деятельности соблюдают Конвенцию о правах ребенка, руководствуются Конституцией и законами Российской Федерации, Указами Президента Федерации, решениями Правительства Российской Федерации, органами управления образования всех уровней по вопросам образования и воспитания учащихся, а также Уставом и локальными правовыми актами школы, приказами и распоряжениями директора.
Учебно-воспитательную, методическую и опытно-экспериментальную работу методические объединения осуществляют на основе настоящего Положения, приказов и директив Министерства образования Российской Федерации, а также рекомендаций Комитета образования. По вопросам внутреннего порядка они руководствуются правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами (контрактами).

ЗАДАЧИ И НАПРАВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНО€ТИ МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЪЕДИНЕНИЯ.
Методическое объединение как структурное подразделение образовательного учреждения создается для решения определенной части задачи, возложенных на учебное заведение:
-удовлетворение потребностей обучающихся в интеллектуальном, культурном и нравственном развитии;
-организация и проведение на высоком профессиональном уровне учебно-воспитательной, методической и опытно-экспериментальной работы по одной или нескольким родственным дисциплинам;
-совершенствование методики проведения различных видов занятий и их учебно-методического и материально-технического обеспечения;
-повышение педагогической квалификации учителей;
-проведения педагогических экспериментов
-организация и проведение работы по профессиональной ориентации выпускников и подготовка их к поступлению в высшие учебные заведения.
Основные формы работы в методическом объединении:
-проведение педагогических экспериментов по проблемам методики обучения и воспитания учащихся и внедрение их результатов в образовательный процесс;
-круглые столы, совещания и семинары по учебно-методическим вопросам, творческие отчеты учителей и т.п.
-заседания методических объединений по вопросам методики обучения и воспитания учащихся
-открытые уроки и внеклассные мероприятия по предмету;
-лекции, доклады, сообщения и дискуссии по методике обучения и воспитания, вопросам общей педагогики и психологии;
-изучение и реализация в учебно-воспитательном процессе требований руководящих документов, передового педагогического опыта;
-проведение предметных и методических недель;
- взаимопосещение уроков;
-контроль за качеством проведения учебных занятий.

Основные направления деятельности методического объединения:
-анализ результатов образовательной деятельности по предметам;
-участие в разработке вариативной части учебных планов, внесение изменений в требования к минимальному объёму и содержанию учебных курсов;
-разработка интегрированных учебных программ по изучаемым предметам и согласование их с программами смежных дисциплин для более полного обеспечения усвоения учащимися требований государственных образовательных стандартов;
-подготовка и обсуждение рукописи учебно-методических пособий и дидактических материалов по предметам;
-проведение открытых занятий и открытых внеклассных мероприятий по предметам;
-подготовка и обсуждение докладов по вопросам методики преподавания учебных предметов, повышения квалификации и квалифицированного разряда учителей;
-обсуждение докладов по методике изложения принципиальных вопросов, программы, обсуждение и утверждение календарно-тематических планов;
-обсуждение методики проведения отдельных видов учебных занятий и содержания дидактических материалов к ним;
-рассмотрение вопросов организации, руководства и контроля исследовательской работой учащихся;
-организация и проведение педагогических экспериментов по поиску и внедрению новых информационных технологий обучения;

-применение на уроках диалоговых автоматизированных систем и учебных курсов, эспертно-обучающихся систем, демонстративно-обучающих комплексов и т.д.
-разработка и совершенствование средств повышения наглядности обучения (терминальных и дисплейных комплексов, макетов, стендов, диафильмов, таблиц и т.д.), а также методики их использования в учебном процессе;
-совершенствование учебно-лабораторной базы (лабораторных и специальных классов, кабинетов, локальных вычислительных сетей и их программного обеспечения);
-взаимные посещения занятий как внутри методического объединения, так и между учителями различных методических объединений с целью обмена опытом и совершенствования методики преподавания учебных предметов;
-совместные заседания с родственными и взаимообеспечивающими МО в целях обмена опытом работы;
-изучение опыта работы родственных МО других учебных заведений и обмен опытом этой работы;
-выбор и организация работы наставников с молодыми специалистами и малоопытными учителями;
-разработка положений о проведении конкурсов, олимпиад, соревнований по предметам.
- проведение предметных олимпиад, конкурсов, интеллектуальных марафонов, организация проектной и исследовательской деятельности  учащихся и учителей.

Работа методических объединений

Возглавляет методическое объединение председатель, назначаемый директором школы из числа наиболее опытных педагогов по согласованию с членами методического объединения.
Работа методического объединений проводится в соответствии с планом работы на текущий учебный год. План составляется председателем методического объединения, рассматривается на заседании методического объединения, согласовывается с заместителем директор по методической работе (заместителем директора по УВР) и утверждается директором школы.
Заседание методического объединения проводить не реже одного раза в четверть. О времени и месте проведения заседания председатель объединения обязан поставить в известность заместителя директора школы по методической работе, заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе. По каждому из обсуждаемых на заседании вопросов принимаются рекомендации, которые фиксируются в журнале протоколов.
Рекомендации подписываются председателем методического объединения. При   рассмотрении   вопросов,   затрагивающих   тематику   или   интересы   других методических объединений, на заседания необходимо приглашать их представителей (учителей).
Документация методического объединения
Для нормальной работы в методическом объединении должны быть следующие документы:

1. Положение о методическом объединении.

2. Тема методической работы, ее цель, приоритетные направления и задачи на новый учебный год.

3. План работы МО на текущий учебный год.

4. Сведения о темах самообразования учителей МО.

5. График проведения текущих контрольных работ (вносят сами учителя или председатели методических объединений). Цель: предупреждение перегрузок учащихся - не более одной контрольной работы в день.
6. График проведения открытых уроков и внеклассных мероприятий по предмету учителями МО.
7. План проведения методической работы (если МО проводит самостоятельно).
8. Программы (авторские по предмету, утвержденные СКИПКРО, факультативов, кружков).
9. Информация об учебных программах и их учебно-методическом обеспечении по предмету.
10. Календарно-тематическое планирование (по предмету, по индивидуальным, факультативным занятиям, кружкам по предмету).
11. План работы с молодыми и вновь прибывшими специалистами в МО.
12. План проведения предметной недели.

13. Протоколы заседаний МО.

14. Анализ работы за прошедший год.
Права методического объединения

Методическое объединение имеет право:
-готовить      предложения      и      рекомендации      учителей      для      повышения квалификационного разряда;
-выдвигать предложения об улучшении учебного процесса в школе;
-ставить вопрос о публикации материалов о передовом педагогическом опыте, накопленном в методическом объединении;
-ставить вопрос перед администрацией школы о поощрении учителей методического объединения за активное участие в экспериментальной деятельности;
-обращаться за консультациями по проблемам учебной деятельности и воспитания учащихся к заместителям директора школы;
-вносить предложения по организации и содержанию аттестации учителей - выдвигать  от  методического   объединения  учителей  для   участия   в  конкурсах «Учитель года», и «Классный классный».
Контроль за деятельностью методического объединения

Контроль за деятельностью методических объединений осуществляется директором школы, его заместителями по методической и учебно-воспитательной работе в соответствии с планами методической работы школы и внутришкольного контроля, утвержденными директором ОУ.
	Учтено мотивированное  мнение 

первичной профсоюзной организации
«____»__________200__г

Председатель профсоюзного выборного органа 

______________Т.В.Чурносова

протокол №____________ от

«____»__________200__г.  


	Приложение №16    
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УТВЕРЖДАЮ

Директор МОУ «Бобровская СОШ»

________________Н.Г.Фокина

Приказ № __________ от  

                             «____»__________200__г.  




ПОЛОЖЕНИЕ
о методическом дне

муниципального образовательного учреждения

«Бобровская средняя общеобразовательная школа».
Для повышения квалификации, работы по самообразованию педагогам, выполняющим нормированную часть рабочего времени в шестидневную рабочую неделю, предоставляется методический день, в который они могут не присутствовать на рабочем месте.
Методический день, из расчёта один раз в шестидневную рабочую неделю, предоставляется: 
- педагогам, работающим в 5-11 классах с учебной нагрузкой до 20 часов;
Методический день, из расчёта один раз в месяц, с использованием его в каникулярный период предоставляется:

-педагогам начальных классов;

-педагогам, работающим в 5-11 классах с учебной нагрузкой более 20 часов, если нет возможности предоставить методический день один раз в учебную неделю.
Если методический день предоставлялся в учебное время, в каникулярный период он не предоставляется, учебные занятия не отрабатываются.

В случае проведения в методический день педагога общих собраний работников, педагогических и методических советов, общешкольных мероприятий, работник обязан принять в них участие.

	Учтено мотивированное  мнение 

первичной профсоюзной организации
«____»__________200__г

Председатель профсоюзного выборного органа 

______________Т.В.Чурносова

протокол №____________ от

«____»__________200__г.  
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УТВЕРЖДАЮ

Директор МОУ «Бобровская СОШ»

________________Н.Г.Фокина

Приказ № __________ от  

                             «____»__________200__г.  




ПОЛОЖЕНИЕ
о размерах возмещения расходов 
муниципального образовательного учреждения

«Бобровская средняя общеобразовательная школа»,
связанных со служебными командировками на
территории Российской Федерации

Служебная командировка – поездка работника по распоряжению работодателя на определённый срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы (ст. 166 Трудового кодекса Российской Федерации). Работникам, направляемым для повышения квалификации с отрывом от работы в другую местность, производится оплата командировочных расходов в порядке и размерах, которые предусмотрены для лиц, направляемых в служебные командировки (ст. 167, 168, 187 Трудового кодекса Российской Федерации).

Установить нормы возмещения командировочных расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации для работников муниципального общеобразовательного учреждения «Бобровская средняя общеобразовательная школа»:

1.Оплата найма жилого помещения – в размере фактических расходов, подтверждённых соответствующими документами.

2.Оплата суточных (за каждый день нахождения в служебной командировке) 

-на территории Российской Федерации -     до  600 рублей

3.Оплата расходов по проезду к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной работы (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями) – в размере фактических расходов, подтверждённых проездными документами, но не свыше стоимости проезда:

         железнодорожным транспортом - в купейном вагоне скорого фирменного поезда;

         водным транспортом – в каюте V группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте II категории речного судна всех линий сообщения, в каюте I категории судна паромной переправы;

         воздушным транспортом – в салоне экономического класса;

         автомобильным транспортом – в автотранспортном средстве общего пользования (кроме такси).

	Учтено мотивированное  мнение 

первичной профсоюзной организации
«____»__________200__г

Председатель профсоюзного выборного органа 

______________Т.В.Чурносова

протокол №____________ от

«____»__________200__г.  
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ПОЛОЖЕНИЕ
о защите персональных данных работников

муниципального образовательного учреждения

«Бобровская средняя общеобразовательная школа»
1. Общие положения

1.1. Настоящим Положением определяется порядок получения, обработки, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных работника МОУ «Бобровская средняя общеобразовательная школа», а также ведения его личного дела (в случае, когда оно ведется) в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.
1.2.
Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, Перечнем сведений конфиденциального характера, утвержденным Указом Президента РФ от 06.03.97 № 188, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом от 22.10.2004 

№ 125-ФЗ (ред. от 04.12.2006) «Об архивном деле в Российской Федерации».
1.3. В настоящем Положении будут использоваться следующие термины и определения: 

Работник — физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с работодателем.

Персональные данные работника — информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника (сведения о фактах, событиях и обстоятельствах частной жизни), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы и др. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации.

Конфиденциальная информация — это информация (в документированном или электронном виде), доступ к которой ограничивается в соответствии с законодательством РФ.
Обработка персональных данных работника — действия (операции) с персональными данными, получение, систематизация, хранение, уточнение, комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных работника, включая уничтожение персональных данных.

Защита персональных данных работника — деятельность лиц по обеспечению с помощью локального регулирования порядка обработки персональных данных и организационно-технических мер конфиденциальности информации о конкретном работнике, полученной работодателем в связи с трудовыми отношениями.

2. Сбор, обработка и защита персональных данных работника

2.1.  Персональные данные работника МОУ «Бобровская средняя общеобразовательная школа» относятся к конфиденциальной информации, то есть порядок работы с ними регламентирован действующим законодательством РФ и осуществляется с соблюдением строго определенных правил и условий. Данные требования установлены ст. 86 Трудового кодекса РФ и не подлежат изменению, исключению, так как являются обязательными для сторон трудового отношения.

2.2.  В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования:

2.2.1. Обработка персональных данных работника МОУ «Бобровская средняя общеобразовательная школа» может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества работодателя, работника и третьих лиц;
2.2.2.  При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

2.2.3.  Все персональные данные работника следует получать лично у работника.

2.2.4.  Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. 

2.2.5.  Работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия в случаях, непосредственно связанных с трудовыми отношениями в соответствии со ст. 24 Конституции РФ.

2.2.6.  До получения согласия работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, характере подлежащих получению персональных данных (например, оформление запроса на прежнее место работы работника в целях выяснения его профессиональных качеств; запроса в учебное заведение о подлинности документа об образовании и т.п.) и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение;

2.2.7.  Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия;

2.2.8.  Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

2.2.9.  При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных электронно или в результате их автоматизированной обработки.

2.3. При поступлении на работу работник предоставляет персональные данные о себе в документированной форме, предусмотренные ст. 65 ТК РФ. А именно:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

· в отдельных случаях с учетом специфики работы действующим законодательством РФ может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов (например, медицинское заключение для лиц в возврате до 18 лет; для лиц, работающих в образовательном учреждении, занятых на тяжелых работах и работах с вредными  условиями труда, а также на работах, связанных с движением транспорта; документы об ученой степени, ученом или почетном звании, инвалидности и др., подтверждающие право на дополнительные гарантии и компенсации).

2.4. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.
2.5. В целях предоставления установленных законом условий труда, гарантий и компенсаций при заключении трудового договора и в ходе трудовой деятельности может возникнуть необходимость в предоставлении работником документов:
· о возрасте детей;

· о беременности женщины;

· об инвалидности;

· о донорстве;

· о составе семьи;

· о необходимости ухода за больным членом семьи;

· прочие.

2.6. После того, как будет принято решение о приеме работника на работу, а также впоследствии в процессе трудовой деятельности к документам, содержащим персональные данные работника, также будут относиться:
· трудовой договор и приказ о приеме на работу;

· приказы о поощрениях и взысканиях, применяемых к работнику;

· приказы об изменении условий трудового договора;

· приказ о прекращении трудового договора;

· карточка унифицированной формы Т-2, утвержденная постановлением Госкомстата России от 05.01.04 № 1;

· информация, содержащаяся в трудовой книжке;

· информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования;

· информация об образовании, о квалификации;

· информация медицинского характера;

· информация, содержащаяся в документах воинского учета;

· другие документы.

2.7. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом не менее чем за три рабочих дня и от него должно быть получено письменное согласие (либо письменный отказ), которое работник должен дать в течение пяти рабочих дней с момента получения от работодателя соответствующего уведомления.
В письменном уведомлении работодатель должен поставить работника в известность о последствиях отказа в даче им согласия на получение персональных данных, включая отказ в приеме на работу.
2.8.  Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.

2.9.  Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

2.10.
 Работники и их представители в лице выборного профсоюзного органа, должны быть ознакомлены под расписку с документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также осведомлены об их правах и обязанностях в этой области.
2.11.  Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны. Если в трудовом договоре будет содержаться норма об отказе работника от данного права, то в этой части трудовой договор будет считаться недействительным.

2.12.  Работодатели, работники и выборные профсоюзные органы должны совместно вырабатывать меры защиты персональных данных работников.

3. Хранение персональных данных работника

3.1. Сведения о работниках МОУ «Бобровская средняя общеобразовательная школа»хранятся на бумажных носителях в помещениях канцелярии.  Для этого - используются специально оборудованные шкафы и сейфы, которые запираются. Сведения о работниках располагаются в алфавитном порядке. Ключи от канцелярии, от шкафов  и сейфов, в которых хранятся сведения о работниках учреждения, находятся у директора школы, главного бухгалтера и документоведа, а при их отсутствии — у назначенного директором лица. Личные дела, личные карточки формы Т-2 уволенных работников хранятся в архиве 75 лет.
3.2.  Конкретные обязанности по хранению личных дел работников, заполнению, хранению и выдаче трудовых книжек (дубликатов трудовых книжек), иных документов, отражающих персональные данные работников, возлагаются на работников  приказом работодателя и закрепляются в трудовых договорах, заключаемых с ними, и должностных инструкциях.

3.3.  Сведения о работниках МОУ «Бобровская средняя общеобразовательная школа» могут также храниться на электронных носителях, доступ к которым ограничен паролем.

3.5.  Работодатель обеспечивает ограничение доступа к персональным данным работников лицам, не уполномоченным законом либо работодателем для получения соответствующих сведений.

3.6. Доступ к персональным данным работников без специального разрешения имеют работники, занимающие в учреждении следующие должности:

·  директор;

·  работники бухгалтерии;

·  документовед;

·  руководитель структурного подразделений «Детский сад» - в отношении персональных данных работников, числящихся в структурном подразделении «Детский сад».

3.7. При получении сведений, составляющих персональные данные работника, указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций, заданий. Ознакомление с документами лиц, имеющих на это право, осуществляется под наблюдением работника, ответственного за сохранность данных документов. Остальные работники имеют право знакомиться только со своими документами, отражающими персональные данные.

4. Передача персональных данных работника.

4.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования:
4.1.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральным законом. (Например, несчастный случай на производстве обязывает работодателя при необходимости доставить пострадавшего в учреждение здравоохранения, немедленно проинформировать родственников пострадавшего, а также направить сообщение в органы и организации, определенные Трудовым кодексом РФ (ст. 228 ТК РФ), иными федеральными законами; о случаях острого отравления работодатель сообщает в соответствующий орган санитарно-эпидемиологического надзора).

Учитывая, что Трудовой кодекс РФ не определяет критерии ситуаций, представляющих угрозу жизни или здоровью работника, работодатель в каждом конкретном случае делает самостоятельную оценку серьезности, неминуемости, степени такой угрозы. 

По общему праву (без письменного согласия) получать персональные данные работников на основании закона могут:



 - Налоговые органы;



 - Пенсионный фонд РФ;



 - Государственная инспекция труда;

             - Профессиональные союзы и профсоюзные  правовые инспектора ;                                                                  

             - Правоохранительные органы ( прокуратура и органы внутренних дел);                                                                          

             - Фонд социального страхования РФ;

             - Фонд обязательного медицинского страхования и т.д

4.1.2.  Не сообщать персональные данные работника МОУ «Бобровская средняя общеобразовательная школа» в коммерческих целях без его письменного согласия;

4.1.3.  Предупредить лиц, получающих персональные данные работника МОУ «Бобровская средняя общеобразовательная школа», о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено;

4.1.4.  Осуществлять передачу персональных данных работника МОУ «Бобровская средняя общеобразовательная школа» в пределах одного работодателя в соответствии с настоящим Положением;

4.1.5.  Разрешать доступ к персональным данным работников МОУ «Бобровская средняя общеобразовательная школа» только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника МОУ «Бобровская средняя общеобразовательная школа», за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции (например, допустимо обращение за информацией о состоянии здоровья беременной женщины при решении вопроса о ее переводе на другую работу, исключающую воздействие неблагоприятных техногенных факторов);
4.1.7. Передавать персональные данные работника МОУ «Бобровская средняя общеобразовательная школа» представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом и настоящим Положением, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.
4.2. Данные требования установлены ст. 88 Трудового кодекса РФ и не подлежат изменению, исключению, так как являются обязательными для сторон трудовых отношений.
5. Обязанности работника и работодателя

5.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работник обязан:
5.1.1.  При приеме на работу предоставить работодателю полные и достоверные данные о себе;

5.1.2.  В случае изменения сведений, составляющих персональные данные работника, незамедлительно предоставить данную информацию работодателю.

5.2. В целях обеспечения защиты конституционных прав и свобод человека и гражданина, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну работодатель обязан:
5.2.1. Осуществлять защиту персональных данных работника от неправомерного использования и утраты;
5.2.2. Обеспечить хранение первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, к которой, в частности, относятся документы по учету кадров, документы по учету использования рабочего времени и расчетов с работниками по оплате труда и другие;
5.2.3. Заполнение документации, содержащей персональные данные работника МОУ «Бобровская средняя общеобразовательная школа», осуществлять в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, утвержденными постановлением Госкомстата России от 05.01.04 №1;
5.2.4. По письменному заявлению работника не позднее трех дней со дня подачи этого заявления выдавать последнему копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно;
5.2.5.  Вести учет передачи персональных данных работника третьим лицам путем ведения соответствующего журнала, отражающего сведения о поступившем запросе (кто является отправителем запроса, дата его поступления работодателю), дату ответа на запрос, какая именно информация была передана либо отметку об отказе в ее предоставлении, либо ограничиваться помещением в личное дело работника выписок, копий документов и т.п., отражающих сведения о поступившем запросе и результатах его рассмотрения;

5.2.6.  В целях обеспечения сохранности документов по личному составу увольняемых работников в случае реорганизации и ликвидации МОУ «Бобровская средняя общеобразовательная школа», а также социальной защищенности граждан, выполняющих работу по трудовому договору, включать в свои учредительные документы правила учета и сохранности документов по личному составу, а также своевременной передачи их на государственное хранение при реорганизации или ликвидации юридического лица (распоряжение Правительства РФ от 21.03.94 № 358-р «Об обеспечении сохранности документов по личному составу»);

5.2.7. В случае реорганизации или ликвидации МОУ «Бобровская средняя общеобразовательная школа» учет и сохранность документов по личному составу, порядок передачи их  на государственное хранение осуществлять в соответствии с правилами, предусмотренными учредительными документами.
6. Права работников в целях защиты персональных данных

6.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, работники имеют право на:
6.1.1.  Полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных, в частности работник, имеет право знать, кто и в каких целях использует или использовал его персональные данные;

6.1.2.  Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

6.1.3.  Определение представителей для защиты своих персональных данных;

6.1.4.  Доступ к относящимся к ним медицинским данным;

6.1.5 Требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований настоящего Кодекса. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работник имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
6.1.6.  Требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

6.1.7.  Обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.
7. Ответственность за нарушение норм, регулирующих получение, 

обработку и защиту персональных данных работника

7.1.  Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

7.2.  Неправомерный отказ работодателя исключить или исправить персональные данные работника, а также любое иное нарушение прав работника на защиту персональных данных влечет возникновение у работника права требовать устранения нарушения его прав и компенсации причиненного таким нарушением морального вреда.

8. Заключительные положения

8.1.  Настоящее Положение принимается с учётом мотивированного мнения выборного профсоюзного органа и вступает в силу с момента его утверждения приказом директора МОУ «Бобровская СОШ».

	Учтено мотивированное  мнение 

первичной профсоюзной организации
«____»__________200__г

Председатель профсоюзного выборного органа 

______________Т.В.Чурносова

протокол №____________ от

«____»__________200__г.  


	Приложение №19    

к Коллективному договору

УТВЕРЖДАЮ

Директор МОУ «Бобровская СОШ»

________________Н.Г.Фокина

Приказ № __________ от  

                             «____»__________200__г.  




СОГЛАШЕНИЕ

по охране труда 
муниципального образовательного учреждения

«Бобровская средняя общеобразовательная школа»
1. Организационные мероприятия

· Аттестация рабочих мест по условиям труда в соответствии с Положением о порядке  проведения аттестации рабочих мест по условиям труда (утв. Постановлением Минтруда России от 14.03.1997 № 120).

· Сертификация работ по охране труда в соответствии с постановлением Минтруда России от 14.03.1997 года № 28 « О создании Системы сертификации работ по охране труда в организациях».

· Обучение и проверка знаний по охране труда в соответствии с постановлением Минтруда России и Минобразования России от13 января 2003 года № 1/29 « Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников и организаций».

· Обучение работников безопасным методам и приёмам работы в соответствии с требованиями ГОСТ 12.0.004-90 ССБТ «Организация обучения по безопасности труда. Общие положения».

· Организация уголков, стендов по охране труда.

· Разработка, утверждение и размножение инструкций по охране труда, отдельно по всем видам работ и отдельно по профессиям образовательного учреждения. Согласовать с профкомом в установленном порядке.

· Разработка и утверждение программы вводного инструктажа и отдельно программ инструктажа на рабочем месте в подразделениях учреждения.

· Обеспечение журналами регистрации инструктажа вводного и на рабочем месте по утверждённым Минтрудом России образцам.

· Обеспечение структурных подразделений учреждения Законодательными и иными нормативно-правовыми актами по охране труда и пожарной безопасности.

· Разработка и утверждение перечней профессий и видов работ организации:

· работников, которым необходим предварительный и периодический медицинский осмотр;

· работники, к которым предъявляются повышенные требования безопасности;

· работники, которые обеспечиваются специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты.

· работников, которым полагается компенсация за работу в опасных и вредных условиях труда.

· работников, которым положено мыло и другие обезвреживающие средства.

· Проведение общего технического осмотра зданий и других сооружений на соответствие безопасной эксплуатации (проводится 2 раза в год: весной и осенью).

· Организация комиссии по охране труда на паритетных основах с профсоюзной организацией.

· Организация и проведение административно-общественного контроля по охране труда, в соответствии с утверждённым положением по согласованию с профкомом.

· Организация комиссии по проверке знаний по охране труда работников образовательного учреждения.

2.Технические мероприятия

· Совершенствование технологических процессов с целью устранения или снижения содержания вредных веществ в воздухе рабочей зоны, излучений на рабочих местах.

· Реконструкция имеющихся отопительных и вентиляционных систем в помещениях, тепловых и воздушных завес с целью выполнения нормативных требований по микроклимату и чистоты воздушной среды в помещениях.

· Перепланировка искусственного освещения с целью улучшения выполнения нормативных требований по освещению.

· Нанесение на производственное оборудование, коммуникации сигнальных цветов и знаков безопасности.

· Своевременное удаление отходов, очистки вентиляционных установок, окон, световых фонарей.

· Проведение испытания устройств заземления и изоляцию проводов электросистем здания на соответствие безопасной эксплуатации. 

3.Лечебно-профилактические и санитарно-бытовые мероприятия.

· Предварительные и периодические медицинские осмотры работников в соответствии с Порядком проведения предварительных и периодических медицинских осмотров работников и медицинских регламентах допуска к профессии (Приказ Минздравмедпрома России от 14.03.1996 № 90).

· Оборудование санитарных постов и обеспечение их аптечками первой медицинской помощи в соответствии с рекомендациями Минздрава России (протокол № 2 от 05.04.2000г.).

· Оснащение санитарно-бытовых помещений (гардеробных, санузлов),  помещений для хранения специальной одежды, инвентаря.

4.Мероприятия по обеспечению средствами индивидуальной защиты

· Выдача специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты в соответствии с Типовыми отраслевыми нормами, утверждёнными постановлениями Минтруда России в 1997-2001 гг., и Правилами обеспечения работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, утверждёнными постановлением Минтруда России от 18.12.1998 года № 51 с изменениями и дополнениями, утверждёнными постановлением Минтруда России от 21.11.1999 года № 39.
· Обеспечение работников мылом в соответствии с установленными нормами.
· Обеспечение индивидуальными средствами защиты от поражения электрическим током (перчатки, коврики, инструменты с изолирующими ручками).
· Обеспечение защиты органов зрения (защитные очки).
5.Мероприятия по пожарной безопасности

· Разработка, утверждение по согласованию с профкомом учреждения инструкций о мерах пожарной безопасности в соответствии с требованиями ГОСТ 12.07.2004 года, установившего порядок обеспечения безопасности людей и сохранности материальных ценностей, а также создание условий для успешного тушения пожара на основе Правил пожарной безопасности.

· Общеобъектная  инструкция – о мерах пожарной безопасности для общеобразовательного учреждения.

· Инструкции для отдельных зданий, сооружений, помещений и видов работ.

· Обеспечение журналами регистрации вводного противопожарного инструктажа, журналами регистрации противопожарного инструктажа на рабочем месте, а также журналом учёта первичных средств пожаротушения.

· Обеспечить учреждение инструкцией и планом-схемой эвакуации людей на случай пожара.

· Выполнение работ по монтажу и вводу в эксплуатацию пожарной сигнализации.

· Укомплектование средствами пожаротушения.

· Обеспечение структурного подразделения «Детский сад» первичными средствами пожаротушения (песок, совок, огнетушители, кошма и др.).

· Организация обучения работающих и обучающихся в учреждении мерам обеспечения пожарной безопасности и проведение тренировочных мероприятий по эвакуации всего персонала и обучающихся.

· Обеспечение огнезащиты деревянных конструкций.

· Освобождение запасных эвакуационных выходов от хранения неисправной мебели и другого хлама.

· Установление на окнах металлических решёток «распашного» типа, закрывающихся на замок.                                                                                                                           

НОРМЫ

бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты работникам МОУ «Бобровская СОШ»

	№ п\п
	Профессия или должность
	Наименование средства индивидуальной защиты
	Нормы выдачи на год

	1.
	Мастер трудового и производственного обучения
	Халат хлопчатобумажный
	1

	
	
	Берет
	1

	
	
	Рукавицы комбинированные
	2 пары

	
	
	Очки защитные
	До износа

	2.
	Средний медицинский персонал
	Халат хлопчатобумажный
	1

	
	
	Шапочка хлопчатобумажная
	1

	
	
	Перчатки резиновые
	2 пары

	3.
	Повар
	Костюм хлопчатобумажный
	1

	
	
	Передник


	1

	
	
	Колпак хлопчатобумажный
	1

	
	
	Кожаные тапочки
	1 пара

	4.
	Рабочий кухни
	Фартук клеёнчатый с нагрудником


	1

	
	
	Перчатки резиновые
	1

	5.
	Гардеробщик
	Халат хлопчатобумажный
	1

	6.
	Лаборант
	Халат хлопчатобумажный


	1 на 1,5 года

	
	
	Фартук прорезиненный с нагрудником
	Дежурный

	
	
	Перчатки резиновые


	Дежурные

	7.
	Кочегар

При работе котельной на дровах:


	Фартук хлопчатобумажный
	1

	
	
	Рукавицы комбинированные
	4 пары

	8.
	Машинист по стирке
	Фартук хлопчатобумажный с нагрудником
	1

	
	
	Перчатки резиновые
	Дежурные

	9.
	Сторож (вахтёр)
	Халат хлопчатобумажный


	1

	10.
	Уборщик производственных и служебных помещений
	Халат хлопчатобумажный
	1

	
	
	Перчатки резиновые


	2 пары

	
	
	Резиновые тапочки
	1 пара

	11.
	Библиотекарь
	Халат хлопчатобумажный
	1

	12.
	Водитель
	Перчатки хлопчатобумажные
	2 пары

	
	
	Костюм вискозно-лавсановый
	1

	
	
	Рукавицы комбинированные
	4 пары

	13.
	Рабочий 
	Рукавицы комбинированные
	4 пары


НОРМЫ

бесплатной выдачи работникам смывающих и обезвреживающих средств, порядок и условия их выдачи

(утверждены постановлением Минтруда России от 04.07.03 г. №45)

	№ п\п
	Виды смывающих и обезвреживающих средств
	Наименование работ и производственных факторов
	Норма выдачи на 1 месяц

	1.
	Мыло
	Работы, связанные с загрязнением
	400 г.


ПЕРЕЧЕНЬ

Работ и профессий, дающих право на получение бесплатно мыла

	№ п\п
	Перечень работ и профессий
	Норма выдачи
	Кол-во работников

	1.
	Кочегар
	400 г. на мес.
	3 

	2.
	Водитель
	100 г. на мес.
	1
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