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ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА РАБОТНИКОВ 
муниципального бюджетного  учреждения 

 «Бокситогорский центр психолого-педагогической , медицинской и социальной помощи»

2015г.
I. Общие положения
1.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников муниципального бюджетного учреждения «Бокситогорский центр психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи», далее Учреждение, а также ответственность за их соблюдение и исполнение.
1.2.В соответствии с Конституцией Российской Федерации граждане имеют право свободно распоряжаться своими способностями к труду.                                                                             
1.3.Трудовые отношения работников Учреждения регулируются Трудовым Кодексом Российской Федерации.                                              
1.4.Каждый имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации в размере не ниже минимальной оплаты труда право иметь гарантированную на основе федерального закона, продолжительность рабочего времени, выходные и  праздничные дни, оплачиваемый ежегодный отпуск.                                                                                         
   1.5. Работники обязаны работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать профессионализм, квалификацию, продуктивность педагогического и управленческого труда, улучшать качество образования, развивать творческую инициативу, соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии, бережно относиться к имуществу Учреждения.

1.6.Дисциплина в Учреждении поддерживается на основе уважения человеческого достоинства обучающихся, педагогов и обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокоэффективной работы, сознательным отношением к труду, методами  убеждения воспитания, а также поощрением за добросовестный труд. Правила внутреннего трудового распорядка одновременно регулируют организацию труда, рациональное использование рабочего времени, качество работы каждого сотрудника

1.7.К нарушениям трудовой дисциплины в коллективе применяются меры дисциплинарного воздействия.

1.8.Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией Учреждения в пределах предоставленных законодательством прав, совместно или по согласованию с общим собранием трудового коллектива в соответствии с его полномочиями.

1.9. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними трудовых договорах.

1.10. Правила внутреннего трудового распорядка вывешивается в Учреждении на видном месте. 

                         II. Основные права и обязанности директора Учреждения.

2.1 Директор  учреждения имеет право:

- на управление Учреждением и персоналом и принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом Учреждения ;

- заключение и расторжение трудовых договоров с работниками; 

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

- организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с Учредителем; 

- поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер.
2.2. Директор Учреждения обязан: 

- соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, договоры о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и технике безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности; 

-заключать коллективные договора по требованию  уполномоченного работниками представительного органа; 

-разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их выполнение; 

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

-принимать меры по участию работников в управлении Учреждением, укреплять и развивать социальное партнерство; 

- выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки установленные в коллективном договоре, правилах внутреннего трудового распорядка, трудовых договорах; 

-осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников;

-создавать рабочие места для лиц с ограниченной трудоспособностью в пределах установленной квоты; 

-проводить мероприятия по сохранению рабочих мест; 

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

                           III. Основные права и обязанности работников Учреждения

3.1. Работник имеет право на:                                                                                                                          - работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;                                               - производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда;                                                                                                         - охрану труда;                                                                                                                                               - оплату труда, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, установленных Правительством Российской Федерации для соответствующих профессионально-                 квалификационных групп работников;                                                                                                                             -отдых, который гарантируется установленной Федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращенного дня для отдельных категорий работников;                                                                                  -профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации;                                          -на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с Положением об аттестации педагогических и руководящих работников Учреждения;                                                                                                                                                        -получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста;                                                                                                                                                                     -длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных учредителем и (или) Уставом Учреждения;

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

3.2. Работник обязан:                                                                                                                                           - предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством;                           -строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и Законом «Об образовании», Уставом , Правилами внутреннего трудового распорядка; требованиями разделов «Должностные обязанности» и «Должен знать» тарифно-квалификационных характеристик, должностными инструкциями;                                                                                           -соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;                                                         -своевременно и точно исполнять распоряжения директора, использовать рабочее время для производственного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;                                                                                                           -повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда;                                                      -принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход учебного процесса; соблюдать законные права и свободы обучающихся ;                                                - содержать свое рабочее оборудование и приспособления исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;                                                                                                                              -эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;                                                                                                             -соблюдать законные права и свободы обучающихся ;                                                                                                         -соблюдать педагогическую этику; поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обучающихся; четко и своевременно выполнять решения администрации и педагогических советов. 

                                IY. Порядок приема, перевода и увольнения работников

4.1. Порядок приема на работу.                                                                                                              4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в Учреждении.                                                                                                                                4.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора хранится в Учреждении, другой - у работника. 

4.1.3. При приеме на работу педагогический работник обязан предъявить администрации школы:                                                                                                                                                    а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
б) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;                                            в)страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;                               г)документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;                                                                                                                                                             д) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний;                                     е) медицинская справка об отсутствии противопоказаний для работы педагогом;                          ж)справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.

4.1.4. Лица, принимаемые на работу, обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и (или) профессиональную подготовку.                                                  4.1.5. Прием на работу в Учреждение без предъявления перечисленных документов не допускается.                                                                                                                                               4.1.6. Прием на работу оформляется приказом директора на основании письменного заявления. Приказ объявляется работнику под расписку.                                                                    4.1.7. Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен.                            4.1.8. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях.                                               На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.    4.1.9. Трудовые книжки работников и директора хранятся в Учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности.                                 4.1.10. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация Учреждения обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке.                                                                                                                                                4.1.11. На каждого работника Учреждения ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудовогодоговора.                                                                                                                         4.1.12. Директор Учреждения вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.                                                           4.1.13. Личное дело работника хранится в Учреждении, в том числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет.                                                                                                          4.1.14. О приеме работника в Учреждение делается запись в Книге учета личного состава. 4.1.15. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен  с учредительными документами и локальными правовыми актами учреждения, соблюдения которых для него обязательно, а именно: Уставом , Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным трудовым договором, Должностной инструкцией, Инструкцией по охране труда, Правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами Учреждения, упомянутыми в трудовом договоре. 

4.2. Отказ в приеме на работу.                                                                                                                 4.2.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации Учреждения, поэтому отказ администрации в заключение трудового договора не может быть оспорен в судебном порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом.                                   4.2.2. В соответствии с законом администрация Учреждения обязана предоставить работу лицам, ранее состоявшим в трудовых отношениях с Учреждением, а также уволенным в связи с привлечением к уголовной ответственности, которое последствии было признано незаконным. 

4.3. Перевод на другую работу.                                                                                                    4.3.1.Перевод на другую работу допускается только с согласия работника .                                    4.3.2. Перевод на другую работу в пределах Учреждения оформляется приказом директора, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника                                                    (за исключением случаев временного перевода).                                                                                                                          4.3.3. Директор не может без согласия работника переместить его на другое рабочее место в Учреждении в случаях, связанных с изменениями в организации учебного процесса и труда (изменение числа, групп, количества учащихся, часов по учебному плану, образовательных программ и т.д.) и квалифицирующихся как изменение существенных условий труда.                  Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в известность за два месяца в письменном виде. 

4.4. Прекращение трудового договора.                                                                                                 4.4.1. Прекращение трудового договора (контракта) может иметь место только  по основаниям, предусмотренным законодательством.                                                                                                4.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт), заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели . При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор (контракт) в срок, о котором просит работник. Независимо от причин прекращения трудового договора (контракта) администрация Учреждения обязана: издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и пункта (части) статьи ТК РФ, послужившей основанием прекращения трудового договора; выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку; выплатить работнику в                                             день увольнения все причитающиеся ему суммы.                                                                                                                 По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.                                         Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору, нарушения администрацией законодательства о труде и по другим уважительным причинам.       Расторжение трудового договора по инициативе администрации допускается с предварительного согласия соответствующего выборного представителя общего собрания трудового коллектива (кроме случаев ликвидации учреждения, организации). 4.4.3.Увольнение по результатам аттестации педагогических работников, а также в случаях ликвидации, реорганизации Учреждения сокращения численности или штата работников допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу. Увольнение педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной нагрузки) может производиться только по окончании учебного года.                                         4.4.4. Днем увольнения считается последний день работы.                                                          4.4.5. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 
                                                       Y. Рабочее время и время отдыха.
5.1. В Учреждении установлена 5-ти дневная рабочая неделя .  
5.2. Для директора, заместителя директора, главного бухгалтера, руководителей структурных подразделений, обслуживающего персонала Учреждения устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю.

5.3. Для педагогических работников образовательной организации устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю.                   5.3.1. Учитель-логопед, учитель-дефектолог - сокращенная продолжительность                       рабочего времени – 20 часов в неделю;                                                                                                                   5.3.2. Педагог-психолог - сокращенная продолжительность рабочего времени – 36 часов в неделю, из них на индивидуальную и групповую профилактическую, диагностическую, консультативную, коррекционную, развивающую, учебную, просветительскую работу с обучающимися, воспитанниками; на экспертную, консультационную работу с педагогическими работниками и родителями (законными представителями) по вопросам развития, обучения и воспитания детей в образовательном учреждении; на участие в работе ТПМПК- 18 часов в неделю. Остальное время в пределах установленной  продолжительности рабочего времени приходится на подготовку к индивидуальной и групповой работе с обучающимися, воспитанниками; обработку, анализ и обобщение полученных результатов; подготовку к экспертно-консультационной работе с педагогическими работниками и родителями обучающихся, воспитанников; организационно-методическую деятельность (повышение личной профессиональной квалификации, самообразование, супервизорство, участие в методических объединениях практических психологов, заполнение аналитической и отчетной документации и др.). Выполнение указанной работы педагогом-психологом может осуществляться как непосредственно в образовательном учреждении , так и за его пределами (Инструктивное письмо от 24.12.2001 № 29/1886-6 «Об использовании рабочего времени педагога-психолога»).                                                                                                                         5.3.3. Социальный педагог сокращенная продолжительность рабочего времени – 36 часов в неделю;                                                                                                                                                             5.3.4. Медицинские работники -39 часов в неделю ( 19,5 часов с нагрузкой 0,5 ставки; 3,9 часов в день). Если медицинский работник является членом территориальной психолого-медико-педагогической комиссии, то до 40% рабочего времени может                                                 приходиться на заполнение протоколов и заключений ТПМПК;                                                                                                            5.3.5. Медицинский статистик – 40 часов в неделю. Должностные обязанности медицинский статистик может выполнять вне помещения учреждения, если это не мешает выполнению его должностных обязанностей.
В зависимости от должности и (или) специальности педагогических работников с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы)  порядок определения рабочего времени, оговариваемого в трудовом договоре, и основания его изменения, случаи установления верхнего предела определяются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим правовое регулирование в сфере образования.

  5.4. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор Учреждения по согласованию с ПК (на новый учебный год до ухода сотрудников в отпуск).                            При этом  необходимо учитывать:                                                                                                                                    - у специалистов, как правило, должна сохраняться преемственность и объем учебной нагрузки;                                                                                                                                                            -молодых специалистов обеспечить учебной нагрузкой не менее количества часов, соответствующих ставке заработной платы;                                                                                              -неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;                                                                                                          -объем учебной нагрузки у специалиста должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года

5.5. Продолжительность дня для учебно-вспомогательного, обслуживающего персонала определяется графиком работы с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю, утверждается администрацией Учреждения.

5.6. Рабочий день учителя-логопеда, педагога-психолога, социального педагога, учителя-дефектолога должен начинаться не позднее, чем за 20 минут до начала работы и продолжаться не более 20 минут после окончания работы. Это время отведено на подготовку  кабинета с соблюдением санитарно-гигиенических норм. Дежурный администратор является на дежурство за 20 минут до начала работы.

5.7. Рабочий день для педагогических работников начинается в соответствии с графиком работы специалистов. Рабочий день (время) учителя-логопеда, педагога-психолога, социального педагога, учителя-дефектолога, врача  может быть увеличен в случаях:                         -проведения педагогических советов;                                                                                                            -административных совещаний при директоре и его заместителе, планерках, проводимых по мере необходимости, как правило, 1 раз в 2 недели и не более 2 часов;                                                      -вследствие задействования педагогического работника , как заменяющего заболевшего, либо по другим причинам отсутствующего специалиста.
5.8. Из числа педагогических работников Учреждения директор назначает дежурных администраторов. Дежурный администратор выполняет свои обязанности согласно утвержденного директором графика дежурств.

5.9.Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается администрацией Учреждения с учетом необходимости нормальной работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха работников.                                                                                        График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.    График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.               О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.                                                                                                                                                  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. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее чем за три дня до начала отпуска.Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен: при временной нетрудоспособности работника; при выполнении работником государственных или общественных обязанностей.                                                                           По письменному заявлению работника отпуск должен быть перенесен и в случае, если работодатель не уведомил своевременно (не позднее чем за 14 дней) работника о времени его отпуска или не выплатил до начала отпуска заработную плату за время отпуска вперед.

5.10.Педагогические советы проводятся по плану .                                                                      5.11.Общие собрания трудового коллектива Учреждения проводить по мере необходимости, но не реже двух раз в год.  Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета продолжаются, как правило, не более 2 часов. 
5.12. В Учреждении устанавливаются единые педагогические правила для специалистов:                   - консультативная, коррекционно-развивающая работа начинается в соответствии с графиком; -обращение к учащимся должно быть уважительным;                                                                                     - специалист вырабатывает спокойный сдержанный тон. Регулирование поведения учащихся достигается взглядом, изменением тембра голоса, молчанием и другими педагогическими способами;                                                                                                                                                          -категорически запрещается крик, оскорбление ученика. Их альтернатива -спокойное требование, спокойный тон, выдержка;                                                                                                        -важное место в воспитании занимают высокие профессиональные  качества, которые совершенствуются в совместной работе. Поиск новых методов, форм, средств обучения и воспитания и их обсуждение является постоянным атрибутом работы специалиста.

5.13.Каждый педагогический работник имеет право на защиту своей профессиональной чести и достоинства.

                                                     YI. Поощрения за успехи в работе

6.1 .За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, новаторство в труде и за другие достижения в работе применять следующие поощрения:                                                                                                               - объявление благодарности;                                                                                                                          -выдача премии;                                                                                                                                            -награждение Почётными грамотами.

6.2. 3а особые трудовые заслуги работники Учреждения представляют в вышестоящие органы для присвоения почетных званий, награждения  медалями, знаками отличия, установленными для работников образования законодательством Российской Федерации

6.3. По результатам аттестации педагогическим работникам устанавливается высшая, первая, квалификационные категории. 
6.4. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. Поощрения  объявляются в приказе (распоряжении), доводятся  до сведения всего коллектива Учреждения и заносятся в трудовую книжку работника.                   При применении мер общественного, морального и материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива.

                                                             VII. Трудовая дисциплина

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

7.1 .За нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяет следующие дисциплинарные взыскания:                                                                                                                а)замечание;                                                                                                                                    б/выговор;                                                                                                                                         в/строгий выговор;                                                                                                                      г/увольнение.                                                                                                                                 Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником, без уважительных причин, обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом  или Правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул (в том числе за отсутствие на работе более четырёх часов в течение рабочего дня) без уважительных причин, появление на работе в нетрезвом виде, в состоянии наркотического или токсического опьянения, совершения по месту  работы хищения.                        Для педагогических работников основаниями для увольнения по инициативе администрации также является:                                                                                                                                               -повторное в течение года грубое нарушение Устава Учреждения;                                                         -применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим или психическим насилием над личностью обучающегося воспитанника. Нарушение работником требований по охране труда, повлёкшее за собой тяжкие последствия, несчастный случай. 

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

7.3.Трудовой коллектив, проявляя строгую товарищескую требовательность к работникам, недобросовестно выполняющим трудовые обязанности, применяет к членам коллектив за нарушение трудовой дисциплины меры общественного взыскания (товарищеское замечание, общественный выговор).

7.4.До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка и одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске. По результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности взыскание может быть применено не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

7.5 .3а каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершён, предыдущая работа и поведение трудящегося.

7.6.Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок. Приказ (распоряжение) в необходимых случаях доводится до сведения работников Учреждения.

7.7.Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины.

7.8.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. Администрация Учреждения по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива издает приказ (распоряжение) о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как хороший, добросовестный работник.

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

                     YIII. Техника безопасности и производственная санитария

8.1.Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда. 

8.2.Все работники Учреждения, включая директора, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий.

8.3.В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие в данном образовательном учреждении; их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе YII настоящих правил.

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

8.5.Руководитель обязан выполнять предписания по технике безопасности, относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких предписаний.

Правила внутреннего распорядка работы Учреждения являются едиными и обязаны исполняться всеми педагогическими работниками и учебно – вспомогательным персоналом  без исключения, контроль за соблюдением правил возложен на администрацию .

Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в Учреждении на видном месте.

Принято на собрании трудового коллектива.

Принято                                                                                                                              Утверждено на общем собрании трудового коллектива                                              Приказом от 17.11.2011 г. Протокол от 11.11.2011 г. № 3                                                                  Директор МБОУ «БЦДК»  

                                                                                                                    __________ Пытькова В.В.       
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