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1. O0uue 110J102KEHHUs.

| Hacrosinue TlpaBuiia BHYTPEHHETO TPYJIOBOIO pacliopsiiika (nanee - IlpaBuia)
YIOT TPYJOBbIE U MHHE CBS3aHHBIC C HHAMH OTHOILEHMS B OpraHu3aluu H
“TPAHSIOTCS Ha PaOOTHUKOB U paboToznaTels.

. I[lpaBuia  BHYTPEHHEro  TPYJIOBOIO  pacliopsijika yTBEPIKIAIOTCS
qETejleM  OpraHu3alldd C  y4eTOM — MHEHMs — IIpeIceiaTeiid KOMHUTETa
03HON opraHu3aldi. Bce M3MEHEHHs M JIONOJHCHUS BHOCATCHA B IIpaBuia B

ce TIOpsIIIKE.

, 11. ITopsinok npueMa H yBOJIbHCHHS pabOTHHKOB.
. TpyzoBble OTHOLICHHUS BO3HUKAIOT MEIHKILY paboOTHHKOM U paboTojaTesieM Ha
$1H TPY/IOBOI'O JIOrOBOPA, 3aKJIH04aeMOro B NUChbMEHHOU popMe.
). Tpy/10BO#i JIOrOBOP COCTABIISICTCS B /IBYX IK3EMILIIPAX, KXJIbI U3 KOTOPBIX
5IBAETCS PYKOBOJMTENIEM OpraHusaliud | pab6orHrKkoM. OnuH 9K3EMIUBIP
)FO JIOTrOBOpA Iepe/acTest pabOTHUKY, APYrod XpAHUTCS y paboTonaTes.
. Ilpu 3aKO¥eHHM TRYJOBOIO Jl0roBopa JHHO, rocTynaroniee Ha paboty,
D TIPEIbSBUTH CIIEIYIOLIME IOKYMEHTDL:
1acropT WJIM MHOM JOKYMEHT, YOCTOBEPSIIOUIN M JINUHOCTD;
TpyJOBYIO KHIDKKY, 32 MCKIIOUEHHEM CIyHacs, KOTId TPYJIOBOM JIOrOBOP
cs  BIepBble WM PAOOTHUK IOCTYIAeT Ha paboTy Ha YyCJIOBHAX
TUTEJILCTBA,
HAXOBOE CBHJICTEIHCTBO IOCYIapPCTBEHHOrO MCHCHONHOTO CTPAXOBAHHA,
 JIOKYMEHT BOMHCKOIO yudera - JUisl BOEHHOOOS3aHHBIX M JIMIL, IOJJIeKAIIUX
%y Ha BOEHHYIO CIIyXkOY;
. IOKyMeHTbl 00 00pa3oBaHuH, O KBaMTMUKALUA MM HAMYUM CHCIHATBbHbIX
(AMILIOMBI, aTTECTAThl, Y1OCTOBEPCHUS, CBUICTEILCTBA) - IIPU MOCTYIICHUH Ha
. TpeOy1o11y10 ClielMaIbHbIX 3HAHWU WK CIIEIMaJIbHOM 110JIFOTOBKH.

&

4 [lpuem Ha paGoTy odopmisieTcs MPUKA30M PYKOBOIUTEIH, U3JIJaHHBIM Ha
MMM 3aKJTIOUCHHOrO TpyaoBoro jporosopa. Cozjepikanue npukasa paboronarels
0 COOTBETCTBOBATH YCIIOBUSIM 3aKJIIOYEHHOIO TPY/IOBOIO JI0r0BOPA.

Iprika3 o TpreMe Ha paboTy OOBABIACTCS paGOTHUKY MOJ POCHHMCH B 3-JHEBHBIA
co aust pakTrueckoro Hauana paborst. Ilo Tpe6OoBaHNIO PAOOTHUKA €My BbIIACTCS
exalllc 3aBepeHHas KOIUsL yKa3aHHoro nprkasa.

. ITpu npueme Ha pabory paborozareib o0si3an:





2.5.1. Ознакомить работника с настоящими Правилами, локальными нормативными актами в сфере труда, имеющими отношение к трудовой функции работника;

2.5.2. Ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, его правами и обязанностями;

2.5.3. Провести инструктаж по охране труда, организовать обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим;

2.5.4. Обеспечить обязательное медицинское освидетельствование лиц, не достигших возраста 18 лет, а также иных лиц в случаях, предусмотренных законодательством.

2.6. Прекращение трудового договора допускается только по основаниям, в порядке и на условиях, предусмотренных законодательством.

Прекращение трудового договора оформляется приказом руководителя. В трудовую книжку работника вносится запись о причине прекращения трудового договора в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ, иных федеральных законов со ссылкой на соответствующую статью и пункт закона.

2.7. При прекращении трудового договора работодатель обязан выдать работнику в день увольнения трудовую книжку.

Днем увольнения работника является последний день его работы.

2.8. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от работодателя (заработной платы, выходного пособия, компенсации за неиспользованный отпуск) производится в день увольнения работника. 
III. Основные права и обязанности работников.
3.1. Работник имеет право на:

3.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных законодательством;

3.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

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

3.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

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

3.1.6. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном законодательством;

3.1.7. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашения;

3.1.8. Решение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном законодательством;

3.1.9. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.2. Работник обязан:

3.2.1. Добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными правовыми актами;

3.2.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации;

3.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину - обязательные для всех работников правила поведения, определенные федеральными законами, иными правовыми актами;

3.2.4. Своевременно и надлежащим образом исполнять распоряжения должностных лиц организации, сделанные в пределах их полномочий;

3.2.5. Соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории организации;

3.2.6. Хранить государственную, служебную, коммерческую, иную охраняемую законом тайну, не разглашать сведения конфиденциального характера;

3.2.7. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том числе правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить обучение безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

3.2.8. Проходить обязательные медицинские осмотры (обследования) в предусмотренных законодательством случаях;

3.2.9. Немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни или здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

3.2.10. Бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, использовать машины, оборудование, оргтехнику работодателя только в связи с производственной деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и использования материальных ценностей и документов.

IV. Основные права и обязанности работодателя.
4.1. Работодатель имеет право:

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены федеральным законодательством;

4.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

4.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд в порядке, предусмотренном локальными нормативными актами;

4.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;

4.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном федеральным законодательством;

4.1.6. Принимать локальные нормативные акты.

4.2. Работодатель обязан:

4.2.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, трудовых договоров;

4.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовыми договорами;

4.2.3. Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

4.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

4.2.5. Выплачивать работникам заработную плату 15  и 30 числа каждого месяца;

4.2.6. Вести точный учет рабочего времени, фактически отработанного работниками, обеспечивать учет сверхурочных работ;

4.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор;

4.2.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

4.2.9. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных федеральным законодательством и коллективным договором формах;

4.2.10. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

4.2.11. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

4.2.12. Исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

V. Рабочее время и время отдыха
5.1. На предприятии установлена шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем: воскресенье.

5.2. Недельная продолжительность рабочего времени не превышает 40 часов, для педагогических работников – не более 36 часов в неделю, если меньшая продолжительность рабочей недели не предусмотрена иными законодательными актами.

Рабочий день начинается в 9 часов 00 мин. и заканчивается в 17 часов 00 мин. Обеденный перерыв с 13 часов 00 мин. до 14 часов 00 мин. 

5.3. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться неполный рабочий день или неполная рабочая неделя.

Работодатель обязан установить неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.

5.4. Продолжительность рабочего дня накануне нерабочего праздничного дня уменьшается на 1 час.

5.5. Привлечение к сверхурочным работам производится работодателем с письменного согласия работника.

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4 часа в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

Работодатель ведет точный учет сверхурочных работ путем составления журнала сверхурочных работ.

5.6. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемом по согласованию с председателем комитета профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска составляет 28 календарных дней, для педагогических работников 56 календарных дня.
5.7. О времени начала отпуска работник извещается под роспись не позднее чем за две недели до его начала.

5.8. 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.

5.9. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

VI. Поощрения за успехи в работе.
6.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, улучшение качества работы, новаторство, инициативу, повышение производительности труда и другие достижения в труде применяются следующие поощрения:

1) объявление благодарности;

2) выдача премии;

3) награждение ценным подарком;

4) награждение почетной грамотой.

Допускается применение одновременно нескольких видов поощрения.

6.2. Поощрения применяются руководителем организации самостоятельно или по представлению руководителей структурных подразделений.

6.3. Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения трудового коллектива. Сведения о поощрениях вносятся в трудовую книжку.

6.4. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам в предусмотренном законодательством порядке.

Сведения о награждениях за успехи в работе вносятся в трудовую книжку.
VII. Ответственность работников

за нарушение трудовой дисциплины.
7.1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям.

7.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.3. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение им должностных обязанностей вызвано не зависящими от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания руководитель обязан всесторонне, полно и объективно выяснить причины и мотивы совершенного проступка.

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске (ежегодном, учебном, без сохранения заработной платы или ином), а также времени, необходимого на учет мнения председателя профсоюзного комитета.

7.5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Применение дисциплинарного взыскания не освобождает работника от иной ответственности, предусмотренной законодательством Российской Федерации.

7.7. При определении вида дисциплинарного взыскания учитываются характер совершенного проступка, причиненный им вред, обстоятельства, при которых он совершен, степень вины работника.

7.8. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней, не считая времени отсутствия работника на работе. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт. 
7.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или орган по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

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

Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года со дня его применения по инициативе работодателя, по просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя,  профсоюзного комитета.

Разработал  директор школы _________________   Демин А.В.   
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Перечень профессий и должностей
дающих право на бесплатное получение мыла и моющих средств.
	№

п/п
	Наименование

профессий и должностей
	Виды моющих

 средств
	Количество
	На какой период

	1
	Фельдшер
	Чистящее средство

Моющее средство

Сода кальцинированная

Жидкое моющее средство в дозирующих устройствах
	500 грамм
500 грамм
400 грамм
   250 мл.
	на 1 месяц
на 1 месяц
на 1 месяц
на 1 месяц


	2
	Уборщик производственных и служебных помещений
	Чистящее средство
Моющее средство
Порошок стиральный
Дополнительно для мест общего пользования:
  Туалетное мыло
Белизна
Хлорамин (в таблетках)

	500 грамм

500 грамм

400 грамм

200 грамм

700 грамм

150 грамм
	 на 1 месяц
 на 1 месяц
 на 1 месяц
    на 1 месяц

    на 1 месяц

 на 1 месяц

	3
	Кухонный работник
	Туалетное мыло
	 200 грамм
	    на 1 месяц




Разработал заведующий хозяйством: _________________ Щербинин И.Г.
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Перечень профессий и должностей дающих право на бесплатное получение специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты.

	№

п.п.


	  Наименование 

профессий и должностей
	Наименование спецодежды, спецобуви и других СИЗ
	Срок носки в месяцах



	1
	Лаборант, занятый в хими​ческих и физических лабо​раториях
	Халат хлопчатобумажный, перчатки резиновые, 
респиратор
	36 месяцев
12 месяцев

36 месяцев

	2
	Учитель химии
	Халат хлопчатобумажный
	36 месяцев

	3
	Учитель физики
	Халат хлопчатобумажный Коврик диэлектрический Указатель напряжения
	36 месяцев
36 месяцев

36 месяцев

	4
	Мастер производственного обучения
	Халат хлопчатобумажный Рукавицы комбинированные Очки защитные
	36 месяцев
12 месяцев
до износа

	5
	Библиотекарь
	Халат хлопчатобумажный
	36 месяцев

	6
	Фельдшер
	Халат хлопчатобумажный Шапочка хлопчатобумажная
	36 месяцев

36 месяцев

	7
	Уборщик производственных и служебных помещений
	Халат хлопчатобумажный при мытье полов и мест общего пользования
дополнительно: Перчатки резиновые
	36 месяцев

12 месяцев

	8
	Гардеробщик
	Халат хлопчатобумажный
	36 месяцев

	9
	Дворник
	Халат хлопчатобумажный Рукавицы комбинированные
	36 месяцев

12 месяцев

	10
	Повар

	Халат хлопчатобумажный Колпак хлопчатобумажный Фартук прорезиновый с нагрудником 
Перчатки резиновые
	36 месяцев

36 месяцев

36 месяцев

12 месяцев

	11
	Рабочий
	Халат хлопчатобумажный Рукавицы комбинированные
	36 месяцев

12 месяцев


Разработал заведующий хозяйством: ___________ Щербинин И.Г.
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СОГЛАШЕНИЕ ПО ОХРАНЕ ТРУДА

на 2013-2016 годы

	№ п/п
	Мероприятия
	Коли-чество
	Стои-мость
	Срок выполне-ния
	Ответ-ственный

	Организационные 

	1
	Аттестация рабочих мест по условиям труда в соответствии с Положением о порядке проведения аттестации рабочих мест по условиям труда.
	36
	46800
	2015 год
	Демин А.В.

	2
	Обучение и проверка знаний по охране труда.
	4
	4400
	2013 год
	Демин А.В.

	3
	Контроль качества проведения вводного инструктажа и инструктажа по охране труда на рабочем месте.
	2 раза в год
	
	сентябрь, январь
	Демин А.В.

	4
	Контроль ведения журналов регистрации вводного инструктажа и инструктажа по охране труда на рабочем месте.
	2 раза в год
	
	сентябрь, январь
	Демин А.В.

	5
	Проведение общего технического осмотра зданий и сооружений на соответствие безопасной эксплуатации.
	 2 раза в год
	
	Март, сентябрь
	Демин А.В.

	6
	Организация работы комиссии по охране труда.
	Первый квартал
	
	январь
	Демин А.В.

	7
	Организация и проведение административно – общественного контроля по охране труда.
	Первый квартал
	
	январь
	Демин А.В.

	8
	Организация работы комиссии по проверке знаний требований охраны труда.
	Первый квартал
	
	январь
	Демин А.В.

	Технические мероприятия

	9
	Контроль за техническим состоянием искусственного освещения в местах массового прохода людей.
	12 раз в год
	
	1 раз в месяц
	Демин А.В.

	10
	Проведение испытаний устройств заземления (зануления), изоляции проводов электросистем здания на соответствие безопасной эксплуатации.
	1 раз в 3 года
	3000
	1 раз в 3 года
	Демин А.В.

	Лечебно – профилактические и санитарно – бытовые мероприятия

	11
	Обязательные и периодические медицинские осмотры работников в соответствии с порядком проведения обязательных и периодических медицинских осмотров работников.
	41
	25835
	ежегодно
	Демин А.В.

	Мероприятия по обеспечению средствами индивидуальной защиты

	12
	Выдача специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты.
	комплекты


	
	Соглаовано Приложение № 3
	Щербинин И.Г.

	13
	Обеспечение работников мылом, смывающими и обеззараживающими средствами в соответствии с установленными нормами.
	шт/кол-во
	
	Соглаовано Приложение № 2
	Щербинин И.Г.

	14
	Обеспечение индивидуальными средствами защиты от поражения – электрическим током (диэлектрические перчатки, диэлектрические коврики, инструменты с изолированными ручками и др.).
	
	
	По мере приобретения
	Щербинин И.Г.

	Мероприятия по пожарной безопасности

	15
	Разработка, утверждение по согласованию с представителем работников учреждения инструкций о мерах пожарной безопасности в соответствии с требованиями.
	
	
	1 раз в год
	Щербинин И.Г.

	16
	Обеспечение журналами регистрации вводного противопожарного инструктажа, журналами регистрации противопожарного инструктажа на рабочем месте, а также журналом учета первичных средств пожаротушения.
	
	
	2 раза в год
	Щербинин И.Г.

	17
	Эвакуация людей учреждения на случай возникновения пожара по плану – схеме эвакуации.
	350 чел.
	
	1 раз в месяц
	Щербинин И.Г.

	18
	Контроль за техническим состоянием пожарной сигнализации.
	
	5000
	
	Щербинин И.Г.

	19
	Обеспечение учреждения первичными средствами пожаротушения.
	12 шт.
	12000
	2012г.
	Щербинин И.Г.

	20
	Организация обучения работающих в учреждении мерам обеспечения пожарной безопасности, особенно в чрезвычайных ситуациях и проведение тренировочных мероприятий по эвакуации всего персонала.
	3 чел.
	3000
	1 раз в 3 года
	Щербинин И.Г.


Разработал  директор школы ____________________ Демин А.В.

Заведующий хозяйством ______________ Щербинин
