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1. Общие положения 
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) являются локальным нормативным актом структурного подразделения.  
1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом РФ «Об образовании», Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, иными нормативными правовыми актами и Уставом ГБОУ СОШ № 17. Правила регулируют порядок приема и увольнения работников структурного подразделения, основные права, обязанность и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в образовательном учреждении.

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы.

1.4. Правила утверждены директором ГБОУ СОШ № 17 с учетом мнения профсоюзного комитета.

1.5. Правила вывешиваются в образовательном учреждении на видном месте.

1.6. При приеме на работу администрация ГБОУ СОШ № 17 обязана ознакомить работника с Правилами под роспись.

1.7. Правила являются приложением к коллективному договору на период с 01.01.2012 г. по 01.01.2015 г.

2. Порядок приема и увольнение работника ГБОУ СОШ № 17  структурного подразделения  
2.1. Прием на работу.

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с ГБОУ СОШ № 17.

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух экземплярах – по одному для каждой из сторон: работника и ГБОУ СОШ № 17.

2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только в случаях, предусмотренных статьей 59 Трудового кодекса РФ.

2.1.4. При заключении трудового договора работник предоставляет администрации ГБОУ СОШ № 17 следующие документы:

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

3) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

4) документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний;

5) документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

2.1.5.  Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника ему может быть выдана копия приказа (распоряжения). Размер оплаты труда указывается в заключаемом с работником трудовом договоре.

Фактический допуск к работе считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

2.1.6. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу Работодатель обязан:

1) ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, режимом труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;

2) ознакомить работника с Уставом ГБОУ СОШ №17, коллективным договором, соглашениями, настоящими Правилами и иными локальными нормативными актами, действующими в ГБОУ СОШ № 17  и относящимися к трудовым функциям работника;

3) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда.

2.1.7. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок – не более 3-х месяцев, а для заместителей руководителя, старшего бухгалтера – не более 6 месяцев.

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.

2.1.8. На каждого работника структурного подразделения оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работников хранятся в ГБОУ СОШ № 17.  
2.1.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа заведующего в трудовую книжку, администрация  ГБОУ СОШ № 17  обязана ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке формы Т-2.

2.1.10. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело хранится в ГБОУ СОШ № 17.

2.2. Увольнение работников.

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

2.2.2. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя письменно за две недели, если иной срок предупреждения в отношении отдельных категорий работников не установлен действующим законодательством.

По договоренности между работником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

     В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения Работодателем законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора, Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

2.2.3. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

     По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу, а Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.

     Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

     Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения.

     Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

2.2.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора ГБОУ СОШ № 17  .

     Трудовой договор может быть прекращен по инициативе Работодателя на основании и в порядке, предусмотренными Трудовым кодексом РФ, а по отношению к членам профессионального союза в случаях, предусмотренных законодательством и коллективным договором, также с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета  (прекращение договора в связи с сокращением численности или штата работников; несоответствием работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; неоднократным неисполнением работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание и по другим основаниям, предусмотренным коллективным договором).

2.2.5. В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой – по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью Трудового кодекса РФ. 

2.2.6. Днем увольнения считается последний день работы или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии со ст. 127 ТК РФ.

3. Основные права, обязанности и ответственность администрации  
ГБОУ СОШ № 17
3.1. Работодатель имеет право:

3.1.1 управлять образовательным учреждением и персоналом и принимать решения в пределах полномочий, установленных Уставом ГБОУ СОШ № 17  
3.1.2 осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение трудового договора с работниками.

3.1.3 совместно с профсоюзным комитетом осуществлять поощрение и премирование работников за добросовестный эффективный труд;

3.1.4 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережливого отношения к имуществу ГБОУ СОШ № 17,   соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка;

3.1.5 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством;

3.1.6 принимать в установленном порядке локальные нормативные акты. 

3.2. Работодатель обязан:

·  соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

·  заключать коллективный договор в порядке, установленном трудовым законодательством;

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

·  организовать труд каждого работника в соответствии с его специальностью и квалификацией;

· обеспечить правильное применение действующих условий оплаты,              выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные трудовым законодательством и коллективным договором сроки;

·  обеспечивать условия для соблюдения трудовой дисциплины, постоянно   осуществляя управленческие функции, направленные на ее укрепление,  применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

·      соблюдать правила охраны труда, улучшать условия труда, обеспечивать           надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них    условия работы, соответствующие правилам по охране труда (правилам по   технике безопасности, санитарным нормам и правилам и др.);

·      принимать необходимые меры по профилактике производственного   травматизма, профессиональных и других заболеваний работников, в случаях, предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными (опасными, тяжелыми) условиями труда (сокращенный рабочий день, дополнительные отпуска), обеспечивать в соответствии с действующими нормами и положениями специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, организовать надлежащий уход за этими средствами;

·  постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований  инструкций по охране труда, производственной санитарии и гигиены труда, противопожарной охране;

· обеспечивать систематическое повышение квалификации работников,        создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением на производстве и в учебных заведениях;

· обеспечивать защиту персональных данных работника.

3.3. Образовательное учреждение, как юридическое лицо, несет ответственность перед работниками:

· за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности трудиться;

· за задержку трудовой книжки при увольнении работника;

· незаконное увольнение работника или перевод его на другую работу;

· за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику;

· за причинение ущерба имуществу работника, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством.

Работодатель осуществляет свои обязанности в случаях, предусмотренных законодательством и коллективным договором, с учетом мнения или по соглашению с профсоюзным комитетом.
4. Права, обязанности и ответственность работников

 4.1. Работники  ГБОУ СОШ № 17  структурного подразделения имеют право на:

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством;

· предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией;
· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

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

·  профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством и локальными нормативными актами ГБОУ СОШ № 17  
·  объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
·  участие в управлении ГБОУ СОШ № 17   в предусмотренных законодательством и коллективным договором формах;
·  ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

·  защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами, в том числе на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров;

·  возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым законодательством;

·  обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

4.2. Работники обязаны:

·  соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные нормативные акты, принятые в ГБОУ СОШ № 17   в установленном порядке;

·  работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения Работодателя, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, работать в выданной спецодежде, спецобуви, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты (в зависимости от рода деятельности);

·  незамедлительно сообщать непосредственному руководителю или другим представителям Работодателя о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей и воспитанников, сохранности имущества ГБОУ СОШ № 17;

· содержать свое рабочее время в порядке, чистоте и исправном состоянии.

4.3. Работникам ГБОУ СОШ № 17 структурного подразделения (детский сад) запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

· продолжительность занятий  и перерывов между ними;

· курить в помещении и на территории  ГБОУ СОШ № 17 структурного подразделения (детский сад);  
· отвлекать работников ГБОУ СОШ № 17  в рабочее время от их непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью ГБОУ СОШ № 17;
·  созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.
     Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей должности, специальности, профессии, определяется должностными инструкциями (функциональными обязанностями), составленными с учетом положений Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих.
5. Режим работы и время отдыха ГБОУ СОШ № 17  структурного подразделения
5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, а также должностными обязанностями, возлагаемыми на них, Уставом этого учреждения и трудовым договором. 

В ГБОУ СОШ № 17   структурном подразделении устанавливается пятидневная рабочая неделя, с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).

5.2. Продолжительность рабочей недели 40 часов, для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю, для медицинского персонала – 39 часов в неделю, для музыкальных руководителей -  24 часа в неделю, для инструктора по физической культуре (плаванию) - 30 часов в неделю, для педагога – психолога - 36 часов в неделю
5.3. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам образовательных учреждений устанавливается ТК РФ и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда.

5.4. Нагрузка педагогического работника образовательного учреждения оговаривается в трудовом договоре.

5.4.1. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы менее, чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях:

· по соглашению между работником и администрацией образовательного учреждения;

· по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка – инвалида до 16 лет), в том числе находящегося на ее попечении или лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, когда администрация обязана устанавливать им неполный рабочий день или неполную рабочую неделю.

5.4.2. По инициативе администрации согласие работника не требуется в случаях:

· временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью;

· простои, когда работники могут переводиться с учетом их специальностей и квалификации на другую работу в том же учреждении и на все время простоя в какое – либо другое учреждение, но в той же местности на срок до 1 месяца;

· восстановления на работе, ранее выполнявшего эту работу;

· возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет или после окончания этого отпуска.

5.4.3. При проведении тарификации воспитателей на начало нового учебного года объем учебной нагрузки каждого воспитателя устанавливается приказом руководителя образовательного учреждения  по согласованию с профкомом, мнение которого, как коллегиального органа, должно быть оформлено в виде решения, принятого на заседании с составлением соответствующего протокола.

5.5. Рабочее время воспитателя  определяется графиком сменности. Расписание образовательной деятельности директором администрацией  ГБОУ СОШ № 17   с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно – гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога.
5.6. Продолжительность рабочего дня для сторожей определяется графиком сменности, составляемый с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за учетный период (месяц), утверждается директором ГБОУ СОШ № 17    по согласованию с профкомом. График сменности объявляется работников под расписку и вывешивается на видном месте, как правило не позднее, чем за 1 месяц до введения его в действие. 
5.7. Для некоторых категорий работников (сторожа) по согласованию с профкомом  устанавливается суммированный учет рабочего времени, учетный период составляет 1 месяц. В графике работы должен быть предусмотрен непрерывный отдых продолжительностью не менее 42 часов. (ст. 104 ТК РФ).
5.8. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников образовательных учреждений к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия профкома, по письменному приказу руководителя. Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере. Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством или с согласия работника не совпадающее с очередным отпуском. Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет (ст. 112 ТК РФ).

5.9. Очередность предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска устанавливается администрацией ГБОУ СОШ № 17 структурного подразделения по согласованию с профкомом, с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков утверждается директором ГБОУ СОШ № 17, доводится до сведения всех работников и вывешивается на видном месте. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в возрасте 18 лет, а также работникам занятым на тяжелых работах с вредными и (или) опасными условиями труда не допускается. Работникам с ненормированным рабочим днем устанавливается дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 3 – х календарных дней. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.

6. Поощрения за успехи в работе ГБОУ СОШ № 17 структурного подразделения
6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании воспитанников, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника:

· объявление благодарности;

· выдача премии;

· награждение ценным подарком;

· награждение почетной грамотой;

· представление к награждению государственными (отраслевыми) наградами.

6.2. В соответствии со ст.191 ТК РФ поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с профкомом учреждения.

6.3. Поощрения объявляются в приказе по ГБОУ СОШ № 17, доводятся до сведения его коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

7. Трудовая дисциплина ГБОУ СОШ № 17 структурного подразделения
7.1. Работники  обязаны подчиняться администрации, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также указы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.

7.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.
7.4. Законом РФ «Об образовании», помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе администрации, предусмотренных ТК РФ, основаниями для увольнения педагогического работника  ГБОУ СОШ № 17 структурного подразделения  по инициативе администрации  ГБОУ СОШ № 17   до истечения срока действия трудового договора являются:

· повторное в течение года грубое нарушение Устава ГБОУ СОШ № 17;

· применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим или психическим насилием над личностью воспитанника;

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

Работодатель также обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

· не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

·   не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или   периодический медицинский осмотр;

·   при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором.

Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работнику, нарушившему трудовую дисциплину, может не выплачиваться премия полностью или частично, а также ему может быть уменьшено вознаграждение по итогам работы  ГБОУ СОШ № 17   за год, если приказом о наказании ему объявлен:

· выговор – уменьшение премии по результатам работы за соответствующий период премирования и вознаграждения по итогам работы за год не более чем на 50%;

· замечание – уменьшение премии по результатам работы за соответствующий период премирования и вознаграждения по итогам работы за год не более чем на 10%.

7.5. При увольнении работника за систематическое неисполнение трудовых обязанностей, общественное взыскание за нарушение трудовой дисциплины учитывается наравне с дисциплинарными взысканиями.

7.6. За каждый дисциплинарный поступок может быть примерно только одно дисциплинарное или общественное взыскание.

7.7. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается.

7.8. Взыскание должно быть наложено администрацией  ГБОУ СОШ № 17   в соответствии с Уставом ГБОУ СОШ № 17.

7.9. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установленных законом.

7.9.1. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по истечению 2 – х рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).

7.9.2. Дисциплинарные взыскания применяются Работодателем непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.

7.9.3. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трех рабочих дней с момента его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

7.10. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения работника.

7.11. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам  ГБОУ СОШ № 17   или в суд.

8. Охрана труда ГБОУ СОШ № 17 структурного подразделения
8.1. Общие положения

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

8.1.2. Директор ГБОУ СОШ № 17    при обеспечении мер по охране труда должен 
руководствоваться Положением об организации работы по охране труда и
обеспечению безопасности образовательно-воспитательного процесса в ГБОУ СОШ № 17    в соответствии со ст. 12 Федерального закона «Об основах труда в Российской Федерации» и «Типового положения о службе охраны труда высшего, среднего и начального профессионального образования системы Минообразования России» утвержденного приказом Минообразования России от 11.09.98г. № 662.

8.1.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных
заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания
по охране труда, охране жизни и здоровья детей, действующие для данного
ДОУ; их нарушение ведет за собой применение дисциплинарных мер
взысканий, предусмотренных в главе 7 настоящих правил.

8.1.4. Один раз в год сотрудники ГБОУ СОШ № 17 проходят инструктаж по профилактике травматизма; 2 раза в год – по технике безопасности и по пожарной безопасности.

8.1.5. Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкций по охране труда привлекаются к ответственности, в порядке установленном законодательством Российской Федерации.

8.1.6. С целью предупреждения травматизма воспитатели проводят инструктаж с детьми 1 раз в год и по мере необходимости по пожарной безопасности; по ОТ при организации трудовой деятельности, по ОТ при плавании и физкультурных занятиях, по соблюдению ПДД.

8.1.7. Администрация  ГБОУ СОШ № 17 и профком ежегодно заключают соглашение по ОТ, выполнение которого способствует сохранению жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности, улучшению условий труда.

8.1.8. В  ГБОУ СОШ № 17   создается комиссия по ОТ, целью которой является контроль за соблюдением администрацией законодательства об охране труда.

8.1.9. 1 раз в 3 года проводится ведомственный надзор за состоянием ОТ.
8.2. Режим работы персонала ГБОУ СОШ № 17   структурного подразделения:

Воспитатели работают 36 часов в неделю по графику:
                               I смена    с 7.00 до 13.00
                              II смена    с 13.00 до 19.00
Музыкальные руководители работают 24 часа в неделю. 

Инструктор по физической культуре (плаванию) работает 30 часов в неделю.

Медицинский персонал работает 39 часов в неделю.
Педагог – психолог работает 36 часов в неделю
Остальные работники работают 40 часов  в неделю:
с 8.00 до 17.00 с перерывом на обед – 1 час.

8.3. График работы сотрудников ГБОУ СОШ № 17   структурного подразделения
	Время работы
	Часы работы
	Перерыв на обед

	Заведующий 
	8.00-17.00
	12.00-13.00

	Заместитель заведующего по воспитательной и методической работе
	8.00-17.00
	12.00-13.00

	Заместитель заведующего по административно-хозяйственной работе
	8.00-17.00
	12.00-13.00

	Главный бухгалтер, бухгалтер, кассир
	8.00-17.00
	12.00-13.00

	                                                    с понедельника                          по четверг

Медицинский                                           1 смена

 персонал                                                  2 смена

                                                    пятница

                                                                   1 смена

                                                                   2 смена
	7.00-15.30

10.30-19.00

7.00-14.30

11.30-19.00
	12.00-12.30


	Делопроизводитель
	8.00-17.00
	12.00-13.00

	Воспитатели                                             1 смена

                                                                   2 смена
	7.00-13.00

13.00-19.00
	

	Муз.руководитель

                                                     с понедельника

                                                     по четверг

                                                     пятница
	8.00-13.30

8.00-12.30 
	12.00-12.30

	Педагог – психолог
	8.00–15.42
	13.00-13.30

	Инструктор по физической культуре (плаванию)
	по графику
	

	Помощник воспитателя
	8.00-17.30

1 мл. гр., 

8.00-17.00

2 мл. гр. ср.гр.,  ст. гр., подг. гр. 
	13.30-15.00

13.40-14.40

	Повар                                                        1 смена

                                                                   2 смена
	6.00-14.30

9.00-17.30
	12.30-13.00

	Кухонный работник                                1 смена

                                                                   2 смена
	6.00-14.30

9.00-17.30
	12.30-13.00

	Машинист по стирке белья
	8.00-17.00
	12.00-13.00

	Рабочий по комплексному обслуживанию здания
	8.00-17.00
	12.00-13.00

	Уборщик бассейна
	8.00-17.00
	12.00-13.00

	Кастелянша
	  8.00-17.00
	12.00-13.00

	Вахтер
	  8.00-17.00
	13.00-14.00

	Сторож
	  по графику
	


8.4. Очередность предоставления ежегодных отпусков ГБОУ СОШ № 17 структурного подразделения

8.4.1.Устанавливается администрацией по согласованию с профкомом:
· педагогическим работникам – 42 календарных дня;

· продолжительность отпуска остальным категориям работников – 28 календарных дней.

8.4.2.В целях заинтересованности  сотрудников,  установить дополнительные оплачиваемые отпуска за ниже следующие показатели:
·    работникам, с ненормированным рабочим днем в качестве компенсации за
переработку предоставляется дополнительный отпуск в соответствии со ст.
116, 119 ТК РФ продолжительность от 3 до 12 календарных дней;

·  заведующему структурным подразделением предоставить дополнительно 3 календарных дня в связи с увеличением объема работ
·     заместителю заведующего по воспитательно-методической работе
предоставить дополнительно 3 календарных дней к отпуску в связи с увеличением объема работы

·     заместителю заведующего по административно-хозяйственной работе
предоставить дополнительно 5 календарных дней к отпуску в связи с увеличением объема работы;

·  старшему бухгалтеру предоставить дополнительно 3 календарных дня к отпуску в связи с увеличением объема работы и периодически выполняемой отчетностью; 
·     медицинскому персоналу в связи с увеличением объемов работы и периодически выполняемой отчетностью на основании «Положения о режиме    труда и отдыха работников образовательных учреждений» – 12 календарных дней;
·     делопроизводителю в связи с большим объёмом работы предоставить дополнительно 3 календарных дня к отпуску;

·     бухгалтеру предоставить дополнительно 3 календарных дня к отпуску в связи с увеличением объёма работы;

·     шеф-повару, повару предоставить дополнительно 7 календарных дней к отпуску за работу у горячей плиты;
·     председателю профкома структурного подразделения предоставить дополнительно 3 календарных дня к отпуску.
8.5.
Заработная плата структурного подразделения


Выдается 2 раза в месяц 12 и 27 числа каждого месяца.

8.6. Надбавки и доплаты ГБОУ СОШ № 17 структурного подразделения
 
Носящие компенсационный  характер устанавливаются:

· сторожу за работу в ночное время (за каждый час работы  в период с     22-00 часов до   6-00 часов утра)  - не ниже 35% сверх нормы из расчета средней годовой нормы часов. Оплата праздничных дней в двойном размере из расчета среднегодовой нормы часов. Сверхурочные: первые 2 часа в 1,5 размере, остальные в двойном, из расчета норма часов по текущему производственному календарю за месяц.
· уборщику служебных помещений (за уборку туалетов, разведение дез. раствора) - не ниже 12%;

· старшей медицинской сестре, медсестре бассейна,  помощнику воспитателя (за работу по приготовлению дезинфицирующих растворов, а так же с их применением) – не ниже 12%;

· шеф-повару, повару за работу у горячей плиты – не ниже 12%;

· кухонному работнику (за работу связанную, с мойкой посуды, тары вручную с применением кислот, щелочей, других химических веществ) – не ниже 12%;

· машинисту по стирке и ремонту белья (за стирку, сушку, глажение спецодежды) – не ниже 12%;

· грузчику (за погрузо–разгрузочные работы, производимые вручную) – не ниже 12%.
· инструктору по физической культуре (плаванию) – обеспечение и проведение занятий в закрытых плавательных бассейнах – не ниже 12%;
8.7. Улучшение условий работы и охраны труда
ГБОУ СОШ № 17 структурного подразделения
        Администрация обязуется:

1.Обеспечивать работникам безопасность труда и условия, отвечающие
требованиям охраны и гигиены труда 

2.Обеспечивать своевременное выполнение мероприятий, предусмотренных соглашением по охране труда.

3.Проводить в соответствии с установленным порядком инструктаж по охране труда с работающими.

4. Осуществлять проверку состояния охраны труда в ГБОУ СОШ № 17.
5. Обеспечивать работников средствами индивидуальной зашиты – спецодеждой, спецобувью: 
	№
	Профессия или должность
	Наименование средств индивидуальной защиты
	Норма выдачи на год (единицы, комплекты)

	1
	Помощник воспитателя
	Халат хлопчатобумажный 

Фартук хлопчатобумажный 

Косынка
	1

2

2

	2
	Медицинский персонал
	Халат хлопчатобумажный Перчатки резиновые
	1

2 пары

	3
	Уборщик служебных помещений
	Халат хлопчатобумажный Перчатки резиновые 
	1

1 пара

	4
	Дворник
	Халат хлопчатобумажный


	1

	5
	Кладовщик, кухонный работник
	Халат хлопчатобумажный 

Фартук хлопчатобумажный
	1

1



	6
	Повар, шеф-повар
	Халат хлопчатобумажный 

Фартук хлопчатобумажный

Колпак хлопчатобумажный Галоши
	1

1

1

1 пара

	7
	Машинист по стирке и ремонту белья
	Халат хлопчатобумажный Косынка

Галоши
	1

1

1 пара


6. Выносить на обсуждение педагогического совета, производственного
        совещания или собрания трудового коллектива вопросы организации работы по
        охране труда.

7. Отчитываться на собрании трудового коллектива о состоянии охраны труда,
       а так же принимаемых мерах по устранению выявленных недостатков.

8. Обеспечивать выполнение документов по охране труда, предписаний
      государственных служб.

9.
Организовать оптимальный режим труда и отдыха.

10.Своевременно расследовать несчастные случаи с работающими и   

      воспитанниками с составлением акта по форме Н-1 (Н-2 для воспитанников).
11.Обеспечивать обучение работников по вопросам охраны труда.
12. Выделять средства на мероприятия по охране труда.
   Профком обязуется:
1. Контролировать соблюдение законодательства о труде, правил и норм
      охраны труда и ход выполнения мероприятий соглашения по охране труда.
2.  Контролировать назначение пособий по временной нетрудоспособности в        размере 100% заработной платы работникам, пострадавшим от несчастных 
      случаев на производстве и во время образовательного процесса.

        Администрация и профком совместно:
1. Утверждают инструкции по охране труда для работающих и воспитанников.

2.Обеспечивают проведение административно-общественного контроля по
    охране труда.

3. Участвуют в расследовании несчастного случая с работающими и      воспитанниками в соответствии с действующим Положением.
4.  Осуществляют проверку не реже 1 раза в полугодие выполнения соглашения по      охране труда с оформлением акта.
8.8. Социальная сфера. Меры социальной защиты
 ГБОУ СОШ № 17 структурного подразделения.

         Администрация обязуется:
1. 
Обеспечить в соответствии с санитарно-гигиеническими нормами температурный, воздушный; световой и водный режим в структурном подразделении.
2. Создать аптеку первой медицинской помощи, обеспечив необходимыми
наборами медикаментов.

3. Организовать горячее питание сотрудников 1 раз в день при уплате
себестоимости.

4. Совместно с учреждениями здравоохранения организовать периодическую диспансеризацию работающих всех категорий (ст. 213 ТК РФ) и с приказом Минздрава РФ № 90 от 14.03.1996г., № 405 от 10.12.1996г. лиц, подлежащих обязательному медицинскому осмотру. Проводить медицинский осмотр для лиц работающих с вредными условиями труда в соответствии с приказом № 83 от 16.08.2004г.
5. Организованно проводить флюорографическое обследование сотрудников 1  в год в соответствии с приказом Минздрава РФ № 129 от 29.09.1990г.
       Профком обязуется:
1. Оказывать содействие администрации в создании надлежащих условий труда
и отдыха, питания для работников в период трудового дня.

2. Организовать культурно-массовую и физкультурно-оздоровительную работу
в коллективе.

3. Осуществлять контроль совместно с учреждениями здравоохранения за
состоянием лечебно-профилактической работы с лицами, стоящими на
диспансерном учете, часто и длительно болеющими.

4. Решать вопросы организации санитарно-курортного лечения и отдыха работающих.

	
	
	

	
	
	


