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ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

для работников
Муниципального  бюджетного общеобразовательного учреждения 

Школа № 98 городского округа город Уфа

Республики Башкортостан

          В соответствии с требованиями ст. 189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации в целях улучшения работы  в МБОУ Школа № 98 и укрепления трудовой дисциплины разработаны и утверждены следующие правила.

1. Общие положения
1.1. В соответствии с Конституцией РФ граждане имеют право на труд. Обязанность и дело чести каждого способного к труду гражданина - добросовестный труд в избранной им области общественно полезной деятельности, соблюдение трудовой дисциплины.

Дисциплина труда - это не только строгое соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, но   и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени.

Трудовая дисциплина обеспечивается, согласно ТК РФ, методами убеждения, а также поощрения за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

1.2. Настоящие правила внутреннего распорядка определяют основные моменты организации нормальной работы  коллектива МБОУ Школа № 98.   

1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются администрацией  МБОУ  Школа № 98.   

в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников  

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в данном  учреждении.

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме. Прием на работу оформляется приказом администрации  лицея. Приказ объявляется работнику под расписку.

2.3. При приеме на работу администрация   школы обязана потребовать от поступающего представления паспорта, страхового свидетельства, трудовой книжки, оформленной в установленном порядке в соответствии со ст.65 ТК РФ.

Лица,  принимаемые на работу, требующую специальных  знаний (педагоги, медицинские работники   и др.)   обязаны  предъявить соответствующие   документы  об  образовании  или профессиональной подготовке: диплом, аттестат, удостоверение, копии, которых, заверенные администрацией, должны быть оставлены в личном деле.

2.4.Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют  справку с места основной работы с указанием должности, графика работы, квалификационной   категории. Работники - совместители,  представляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по   месту основной работы.

2.5.Прием на работу осуществляется в следующем порядке:

· 1) оформляется заявление кандидата на имя руководителя МБОУ Школа  
№ 98;
· 2) кандидат направляется для прохождения предварительного медицинского осмотра с оформлением   заключения об отсутствии противопоказаний в медицинской книжке;
· 3) проводится вводный инструктаж;
· 4) составляется и подписывается трудовой договор;

· 5) издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения нового     работника  под подпись; 

· 6) оформляется личное дело на нового работника (листок по учету кадров, автобиография, копии документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинское заключение об отсутствии противопоказаний; выписки из приказов о назначении, переводе, повышении, увольнении).

2.6.При приеме на работу или переводе работника на другую работу руководитель школы обязан:

· разъяснить его права и обязанности;  

· познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом его работы, с условиями оплаты его труда;

· познакомить с правилами внутреннего трудового распорядка, санитарии, противопожарной безопасности; другими правилами охраны труда сотрудников, требованиями безопасности жизнедеятельности детей. 

2.7.При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются в школе.

2.8.  Трудовые книжки хранятся у руководителя  школы  наравне с ценными документами, в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц.

2.9.  Перевод работника на другую работу производится только с его согласия за исключением случаев, предусмотренных ст. 74 ТК РФ (по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника (при этом работник не может быть переведён на работу противопоказанную его здоровью).

2.10. В связи с изменениями в организации работы школы  (изменение режима работы, количества классов, введение новых форм обучения и воспитания и т.п.) допускается при продолжении работы в той должности,  по специальности,  квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима работы, установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименования должностей и другие. Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее чем за два месяца до их введения (ст. 74 ТК РФ).

Если прежние существующие условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 ст. 77 ТК РФ.

2.11. Срочный трудовой договор (ст. 59 ТК РФ), заключённый на определённый срок (не более пяти лет), расторгается с истечением срока его действия, о чём работник должен быть предупреждён в письменной форме не менее, чем за три дня до увольнения. В случае, если работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключённым на неопределённый срок.

2.12.  Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по несоответствию занимаемой должности, допускается при увольнении при условии, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу и по получении предварительного согласия соответствующего выборного профсоюзного органа МБОУ Школа № 98.   

2.13. Трудовой договор, заключённый на неопределённый срок, а также срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты администрацией МБОУ Школа № 98 лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК РФ.

2.14.  В день увольнения руководитель школы  обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесённой в неё записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчёт, а также по письменному заявлению работника копии документов, связанных с его работой.

3.Основные обязанности администрации.
Администрация  МБОУ Школа № 98 обязана:

 3.1.Обеспечить соблюдение требований Устава МБОУ Школа № 98 и правил внутреннего трудового распорядка.

3.2.Организовать труд учителей, специалистов, обслуживающего персонала в  соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы.

3.3.Закрепить за каждым работником, соответствующие его обязанностям,  рабочее место и оборудование. Создать необходимые условия для работы персонала: содержать здание и помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную температуру, освещение; создать условия для хранения верхней одежды работников, организовать их питание.

3.4.Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного рабочего времени и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия по технике безопасности и производственной санитарии.

Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и детей МБОУ Школа 
№ 98.   

3.5.Обеспечить   работников   необходимыми   методическими пособиями и хозяйственным инвентарем для организации эффективной работы.

3.6.Осуществлять контроль, над качеством воспитательно-образовательного процесса, выполнением образовательных программ.

3.7.Своевременно   рассматривать   предложения   работников, направленных на улучшение работы школы, поддерживать и поощрять лучших работников.

3.8.Обеспечивать условия для систематического повышения квалификации работников.                                   

3.9.Совершенствовать     организацию     труда,     обеспечивать выполнение     действующих     условий     оплаты     труда, своевременно выплачивать заработную плату и пособия.

3.10.Своевременно предоставлять отпуска работникам школы  в соответствии с утвержденным на год графиком.

4.Основные обязанности и права  работников

4.1.Работники МБОУ Школа № 98   обязаны:

4.1.1. Выполнять правила внутреннего распорядка школы, соответствующие должностные инструкции.

4.1.2. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, не отвлекать других работников от выполнения их трудовых обязанностей.

4.1.3.  Систематически повышать свою квалификацию. 

4.1.4. Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, о всех несчастных случаях немедленно сообщать администрации. Соблюдать правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены.

4.1.5. Проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и правила, гигиену труда.

4.1.6. Беречь имущество школы, соблюдать чистоту в закрепленных помещениях, экономно расходовать материалы, тепло, электроэнергию, воду, воспитывать у детей бережное отношение к государственному имуществу.

4.1.7. Проявлять заботу об учащихся школы, быть внимательными, учитывать индивидуальные особенности детей, их положение в семьях.

4.1.8. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и доброжелательными в общении с родителями обучающихся школы.

4.1.9. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.

4.2. Учителя школы  обязаны:

4.2.1.Строго соблюдать трудовую дисциплину.

4.2.2. Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье детей, обеспечить охрану жизни и здоровья детей, отвечать за воспитание и обучение детей; выполнять требования мед. персонала,  четко следить за выполнением инструкций по охране жизни и здоровья детей.

4.2.3.  Выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьями детей по вопросам воспитания и обучения. Проводить родительские собрания, консультации, заседания родительского комитета, посещать детей на дому, уважать родителей, видеть в них партнеров.

4.2.4.  Следить за посещаемостью детей, своевременно сообщать об отсутствующих детях администрации и выяснить причину отсутствия.

4.2.5. Участвовать в работе педагогических советов, изучать педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других учителей.

4.2.6. Вести работу в методическом кабинете, готовить выставки,  подбирать методический материал для уроков.

4.2.7.  В летний период организовывать оздоровительные мероприятия в  школе .

4.2.8.   Защищать и представлять права ребенка перед администрацией и педагогическим советом.

4.2.9.  Допускать на свои занятия администрацию и представителей общественности по предварительной договоренности.

4.3.Работники  школы   имеют право:

4.3.1.Самостоятельно определять формы, средства и методы своей педагогической деятельности в рамках воспитательной концепции школы.

4.3.2.Определять по своему усмотрению темпы прохождения того или иного раздела программы.

4.3.3.  Проявлять творчество и инициативу.

4.3.4. Быть избранным в органы самоуправления.

4.3.5. На уважение и вежливое обращение со стороны администрации, обучающихся и родителей.

4.3.6. Обращаться, при необходимости, к родителям для усиления контроля, с их стороны, за поведением и развитием  обучающихся.

4.3.7. На моральное и материальное поощрение по результатам своего труда.

4.3.8. На повышение разряда и категории по результатам своего труда.

4.3.9. На совмещение профессий и должностей.

4.3.10. На получение рабочего места, оборудованного в соответствии с санитарно-гигиеническими нормами и нормами охраны труда, снабженного необходимыми пособиями и иными материалами.

5.Рабочее время и его использование

5.1.  В школе устанавливается 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днем - воскресенье. График работы утверждается директором по согласованию с профсоюзным комитетом школы и предусматривает начало и окончание работы, перерыв для отдыха и питания.

5.2.Продолжительность рабочего дня руководителей, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется из расчета 40-часовой рабочей недели в соответствии с графиком сменности. Графики работы утверждаются руководителем и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв на обед. Графики объявляются работнику под подпись и вывешиваются на видное место.

5.3.  Администрация организует учет рабочего времени и его использования всех работников школы. В случае неявки работника по болезни необходимо известить администрацию о причине отсутствия и предъявить листок  трудоспособности в первый день прихода на работу.

6. Поощрения за успехи в работе.

6.1 .За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения;

· объявление благодарности;

· премирование;

· награждение почётной грамотой.

6.2.  Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с  профсоюзной  организацией  школы.

6.3.  Поощрения объявляются приказом руководителя школы  и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.

6.4.  Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, в первую очередь предоставляются преимущества и льготы в области социально-культурного, бытового и жилищного обслуживания. 

6.5. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий (ст.191 ТК РФ).

7. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины.

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение  вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложенных на него  трудовых обязанностей, влечёт за собой применение мер дисциплинарного или  общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных  действующим законодательством.

7.2. 3а нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры дисциплинарного  взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение.

 7.3. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание (ст. 193 ТК РФ). Меры дисциплинарного взыскания применяются директором.

 7.4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме (ст. 193 ТК РФ). Отказ от дачи письменного объяснения не препятствует применению взыскания.

7.5. Взыскания применяются не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушения трудовой дисциплины (ст. 193 ТК РФ), не считая времени болезни и отпусков работника. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины (ст.193 ТК РФ).

7.6. Дисциплинарное взыскание объявляется в приказе и сообщается работнику под роспись в течение 3-х рабочих дней со дня издания приказа, не считая времени отсутствия работника на работе.

7.7. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию (ст. 194 ТК РФ).

7.8. Администрация может издать приказ о снятии наложенного взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший и добросовестный работник (ст. 194 ТК РФ).

7.9.. Настоящие Правила внутреннего распорядка являются обязательными для всех работников школы.

Настоящие Правила внутреннего распорядка согласованы с комитетом профсоюза, обсуждены на собрании трудового коллектива   школы.

       7.10. Педагогические работники школы, в обязанности которых входит выполнение воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным поступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие социальному статусу педагога. Педагоги ОУ могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с физическим или психическим насилием над личностью воспитанников по пункту 4 «б» ст. 56 Закона РФ « Об образовании».

 Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение  в связи с аморальным поступком и применением мер физического и психического насилия производятся без согласования с профсоюзным органом.

7.11. Увольнение работника, в качестве дисциплинарного взыскания проводится в согласовании с профсоюзным органом.

          7.12 Дисциплинарные взыскания к руководителю школы   применяются тем органом образования, который имеет право его назначать и увольнять.

Согласовано                                                                          Утверждаю

Председатель профсоюзного комитета                    Директор МБОУ СОШ № 98  

______________  Е.П.Мустафина                                  ___________ Т.Е.Харисова

«____»________________2015 г.                             «____»  ____________ 2015__ г.

П О Л О Ж Е Н И Е

о порядке установления иных стимулирующих выплат

и премирования работников учреждения,  установления 

персонального повышающего коэффициента 

МБОУ СОШ № 98

I. Общие положения

1. Настоящее Положение разработано в целях усиления материальной заинтересованности работников учреждения в повышении качества образовательного и воспитательного процесса, конечных результатах работы, развитии творческой активности и инициативы, ответственности работников за выполнение трудовых обязанностей, оценки особых достижений в профессиональной деятельности.

2. Данное положение определяет условия и порядок установления иных стимулирующих выплат и премирования работников учреждения, установления им персональных повышающих коэффициентов.

3. Источником установления иных стимулирующих выплат и премирования, персональных повышающих коэффициентов  являются:

- фонд стимулирования, предусмотренный на эти цели в смете расходов учреждения;

- экономия по фонду оплаты труда учреждения;

- внебюджетные средства.

             II. Порядок установления иных стимулирующих выплат

                              и премирования работников

1. Иные стимулирующие выплаты, персональные повышающие коэффициенты могут устанавливаться на календарный год, учебный год, квартал, на период выполнения конкретной работы и др. 

2. Иные стимулирующие выплаты и премии устанавливаются в процентном отношении к ставкам (должностным окладам) работников и (или) в абсолютном выражении.  Их конкретный размер устанавливается руководителем учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом и оформляется соответствующим приказом.

3. Совокупный размер иных стимулирующих выплат и премий, выплачиваемых одному работнику, максимальными размерами не ограничивается.

4. К работникам учреждения, имеющим дисциплинарное взыскание, в период его действия меры поощрения, предусмотренные настоящим Положением, не применяются. Иные стимулирующие выплаты и премии, персональные повышающие коэффициенты не устанавливаются в случаях нарушения работниками трудовой дисциплины, некачественного и несвоевременного исполнения должностных обязанностей, невыполнения планов работы и др.

5. Порядок установления и размеры иных стимулирующих выплат  руководителю учреждения определяет учредитель с учетом мнения выборного органа территориальной профсоюзной организации.

III. Перечень оснований (критериев) для премирования

и установления иных стимулирующих выплат работникам учреждения

(далее Перечень)

1. Иные стимулирующие выплаты и премии устанавливаются работникам учреждения  по следующим основаниям:
	 Категории

работников
	        Перечень оснований для начисления

                иных стимулирующих выплат
	Баллы

	1.Весь персонал
	1. высокий уровень выполнения должностных

обязанностей, исполнительской дисциплины

2. напряженность, интенсивность труда

3.  выполнение особо важных (срочных) работ на

срок их проведения

4. качественная подготовка образовательного

учреждения к новому учебному году


	      30%

      50%

      30%

      20%



	Максимально возможная сумма баллов
	130%

	2.Педагогические работники
	1.  качество образования, динамика учебных достижений 

обучающихся

2.  достижения обучающихся по данным аттестаций 

различного типа; 

3.  достижения обучающихся в исследовательской работе, олимпиадах, конкурсах с учетом их уровня:

   республиканский уровень

   районный (городской) уровень

4.  результативность коррекционно-развивающей работы с учащимися
5.  индивидуальная работа с детьми, в том числе 

одаренными, а также отстающими в усвоении 

учебного материала

6. организация внеурочной работы

7.  снижение (отсутствие) количества обучающихся, состоящих на учете в комиссии по делам несовершеннолетних

8. снижение (отсутствие) пропусков учащимися  уроков без уважительной причины
9. участие и достижения работника в экспериментальной, 

научно-методической, исследовательской работе, семинарах, конференциях, методических объединениях, конкурсах, открытых уроках; достижения

10. разработка и внедрение авторских программ, элективных курсов и др.

11.  использование в образовательном процессе 

здоровьесберегающих технологий

12.  повышение квалификации

13. организация и проведение консультативной 

психолого-педагогической работы с родителями по 

воспитанию детей в семье
14.  работа в классах компенсирующего обучения

15.  наличие ведомственных знаков отличия 

и наград РФ

16.  наличие ведомственных знаков отличия и 

наград РБ

17.  наставничество, работа с молодыми педагогами

(или в % выражении согласно колдоговору)


	      30%

      20%

      15%

      10%

      10%

      10%

      10%

      10%

      10%

      20%

      20%

      10%

      5% 

      10%
     15%

     15%

     10%

     10%      

	Максимально возможная сумма баллов
	240%

	3. Заместители

руководителя
	1.  высокий уровень организации и контроля

(мониторинга) учебно-воспитательного процесса

2. организация экспериментальной работы, работы по новым методикам и технологиям

3. высокий уровень организации и проведения

итоговой и промежуточной аттестации учащихся

4. организация работы общественных органов, участвующих в управлении учреждением (экспертно-методический совет, педагогический совет, органы ученического самоуправления и др.)

5. сохранение контингента обучающихся 

6. формирование благоприятного  психологического климата в коллективе

7. обеспечение санитарно-гигиенических условий в учреждении

8. состояние отчетности, документооборота в учреждении

9. работа учреждения в 2-3 смены


	     30%

     15%

     15% 

     10%

     10%

     10%

     15%

     5%   

     10%



	Максимально возможная сумма баллов
	120%

	4.Заместитель руководителя по административно-хозяйственной работе 
	1.обеспечение условий для организации учебно-воспитательного процесса, выполнения требований пожарной и электробезопасности, охраны труда и жизни

2. высокое качество подготовки и организации ремонтных работ

3. своевременное обеспечение образовательного процесса необходимыми средствами обучения, инвентарем и др.


	     20%

     15%

     10% 

     

	Максимально возможная сумма баллов
	45%

	5.Работники бухгалтерии
	1. качественное ведение документации

2. своевременная подготовка тарификационных списков, отчетности

3. разработка бухгалтерских компьютерных программ, положений, своевременная подготовка экономических расчетов

4. отсутствие жалоб со стороны работников


	      20%

      15%

      15%

        5%

	Максимально возможная сумма баллов
	55%

	6. Библиотекари
	1. сохранение и развитие библиотечного фонда

2. содействие педагогическому коллективу в организации учебно-воспитательного процесса

3. высокая читательская активность обучающихся

4. содействие и участие в общешкольных, районных (городских) мероприятиях

5. оформление стационарных, тематических выставок 

6. внедрение информационных технологий в работу библиотеки


	      15%

      15%

      10%

      15%

      10%

      15%      

	Максимально возможная сумма баллов
	80%

	7.Водители
	1. обеспечение исправного технического состояния автотранспорта

2. отсутствие ДТП, нарушений ПДД

3. обеспечение безопасной перевозки детей


	     15%

     10% 

     15%

      

	Максимально возможная сумма баллов
	40%

	8.Учебно-вспомогательный персонал (старший вожатый, 

лаборант, секретарь-машинистка и др.)
	1. качественное ведение делопроизводства, личных дел, своевременная и  качественная подготовка отчетности и т.д.)

2.содействие в организации общешкольных и

районных (городских) мероприятий

3. оформление тематических выставок


	     20%

     10%

     10%

     

	Максимально возможная сумма баллов
	40%

	9.Обслуживающий персонал (рабочие по обслуживанию зданий,  повара, сторожа, уборщики помещений, гардеробщики и др.)
	1. содержание помещений и территории в 

соответствии с требованиями СанПин

2. качественное проведение генеральных уборок 

3. активное участие в ремонтных работах

4. оперативность выполнения заявок по устранению 

технических неполадок

5. качественное приготовление пищи, обеспечение

бесперебойной работы столовой


	     15%

     10%

     10%

     15%

     20%

         

	Максимально возможная сумма баллов
	70%

	10.Председатель профкома, члены профкома, уполномоченный профкома по охране 

труда
	Содействие стабильной работе коллектива,

выполнение общественно значимой для учреждения

 работы, активное участие в мероприятиях

различного уровня, активная работа по 

общественному контролю за безопасными условиями

труда работников учреждения и др.
	     20%


2. Деятельность работника по каждому из оснований оценивается от 0 до 2 баллов в зависимости от достижения результатов:

оценка 2 балла - если результаты этого вида деятельности имеются, они достаточно эффективны, чтобы можно было проследить их положительную динамику;

оценка 1 балл - если результаты этого вида имеются, но они мало или недостаточно эффективны;

оценка 0 баллов - если результаты этого вида деятельности отсутствуют.

3. Размер иных стимулирующих выплат конкретному работнику определяется пропорционально набранной им сумме баллов в соответствии с Перечнем и в зависимости от максимального размера выплат к ставке заработной платы (окладу).

4. Максимальный размер выплат работнику составляет от 30% от ставки заработной платы (оклада) и зависит от объема средств, выделенных на осуществление иных стимулирующих выплат. 

5. Размеры иных стимулирующих выплат работникам могут также определяться исходя из стоимости одного балла, определенной в зависимости от выделенных на эти цели средств. При этом выплаты работнику максимальными размерами не ограничиваются.

6. По основаниям, указанным в Перечне, может осуществляться премирование работников учреждения.

7. Премирование работников также может осуществляться:

7.1. по итогам работы за учебный год – в размере до одной ставки заработной платы (оклада);

7.2.  за выполнение конкретной работы – до 50% ставки заработной платы (оклада);

7.3.  к Международному Дню учителя – до 1000 рублей;

7.4.  ко Дню защитника Отечества (мужчины), Международному женскому дню (женщины) – до 1000 рублей; 

7.5.  к юбилейным датам работников (50 лет, 55 лет (женщинам), 60 лет (мужчинам) – в размере ставки заработной платы (оклада);

7.6.  в связи с государственными, знаменательными или профессиональными юбилейными датами - до 1000 рублей.

8. По основаниям, указанным в Перечне, работникам  учреждения (за исключением руководителя) могут устанавливаться персональные повышающие коэффициенты. Размер персонального повышающего коэффициента – до 1,85. Персональный повышающий коэффициент устанавливается в зависимости от количества набранных работником баллов.
9. Решение об установлении персонального повышающего коэффициента к окладу, ставке заработной платы и его размере принимается руководителем учреждения персонально в отношении конкретного работника на основании решения созданной в учреждении комиссии (комиссии по оценке эффективности деятельности работников), в состав которой входит представитель профкома.

10. Персональный повышающий коэффициент руководителю учреждения устанавливается в порядке, предусмотренном учредителем, с учетом мнения территориальной профсоюзной организации.        

 Согласовано                                                                          Утверждаю

Председатель профсоюзного комитета                    Директор МБОУ СОШ № 98  

______________  Е.П.Мустафина                                  ___________ Т.Е.Харисова

«01» ноября 2015 г.                                                        «01»  ноября 2015 г.

П О Л О Ж Е Н И Е

об оказании материальной помощи работникам

МБОУ СОШ № 98

Орджоникидзевского района  городского округа г. Уфа

Республики Башкортостан
I. Общие положения

1. Настоящее Положение определяет порядок и условия оказания материальной помощи работникам учреждения, а также предоставления мер социальной поддержки неработающим пенсионерам. 

2. Под материальной помощью понимаются выплаты единовременного характера, предоставляемые работнику, неработающему пенсионеру в особых случаях на основании личного заявления работника или пенсионера.

3. Источниками выплаты материальной помощи являются: 

- фонд стимулирования;

- экономия по фонду оплаты труда учреждения;

- внебюджетные средства.

4. Порядок и условия оказания материальной помощи руководителю учреждения определяет учредитель с учетом мнения выборного органа территориальной профсоюзной организации.

           II. Условия оказания материальной помощи работникам

1. Материальная помощь работникам может быть оказана в следующих случаях:

	   1.
	Приобретение дорогостоящих лекарственных препаратов
	от 1000 руб.

	   2.
2
	Стихийные бедствия, хищение личного имущества работ-

ника
	от  2000 руб.

	   3.
333
	Работникам, имеющим ребенка-инвалида до 16 лет
	от 1000 руб.

	   4.
	Смерть близких родственников работника, самого 

работника, неработающего пенсионера
	от  1500 руб.

	  5.
	Рождение ребенка в семье работника
	 от 2000 руб.

	  6.
	В связи с юбилейными датами (50, 55 (для женщин), 60 (для

мужчин) 75, 80, 85 лет)
	 от 1000 руб.

	  7.
	Увольнение в связи с выходом на пенсию
	от 1000 руб.

	  8.  
	К Дню пожилых людей (пенсионерам)
	от   500 руб.

	  9
	Другие основания
	от 1000 руб.


                III. Порядок оказания материальной помощи

1. Материальная помощь оказывается на основании личного заявления работника учреждения. 

2. Конкретный размер материальной помощи определяется руководителем учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом материального положения работника.

3.  Выплата материальной помощи оформляется приказом руководителя. 

4. В случае смерти самого работника или неработающего пенсионера материальная помощь выплачивается близким родственникам, а при их отсутствии - лицу, проводившему похороны.

5. Общая сумма материальной помощи, выплачиваемая работнику в течение календарного года, максимальными размерами не ограничивается.

Приложение № 2
Согласовано                                                                          Утверждаю

Председатель профсоюзного комитета                    Директор МБОУ СОШ № 98  

______________  Е.П.Мустафина                                  ___________ Т.Е.Харисова

«____»________________2015 г.                             «____»  ____________ 2015__ г.

ПОЛОЖЕНИЕ

О  совместной комиссии по охране труда

Муниципального бюджетного образовательного учреждения 

Средняя общеобразовательная школа № 98   

Орджоникидзевского района городского округа город Уфа 

Республики Башкортостан

1. Общие положения

Совместная комиссия по охране труда создается на паритетных началах из представителей администрации, профсоюза, обучающимися и их родителями.

В соответствии со ст. 218 ТК РФ комиссия осуществляет свою деятельность на основе  Типового положения о комитете (комиссии) по охране труда, которое утверждено федеральным органом исполнительной власти по труду. Министерство труда Российской Федерации Постановлением от 12 октября 1994 г. № 64 утвердило Рекомендации по формированию и организации деятельности совместных комитетов (комиссий) по охране труда, которые определяют основные задачи, функции и права комиссии.

2. Задачи комиссии

· Разработка программы совместных действий работодателя, профсоюза и их уполномоченных работников по улучшению условий и охраны труда, предупреждению травматизма;

· Рассмотрение предложений для подготовки проекта соответствующего раздела   соглашения по охране труда;

· Анализ существующего состояния условий труда в МБОУ  СОШ № 98    и подготовка соответствующих предложений по решению проблем  охраны труда.

1. Функции комиссии

· Участие в проведении обследований состояния охраны труда  в МБОУ  СОШ  № 98   

·  Изучение причин травматизма, анализ проводимых мероприятий по охране труда, выработка решений, способствующих улучшению условий труда и учебы;

· анализ результатов аттестации рабочих мест по условиям труда;

· изучение состояния санитарно-бытовых помещений и других гигиенических устройств, обеспечение работников спецодеждой, специальной обувью и другими СИЗ, предоставление Лечебно-профилактического питания;

· участие в пропаганде охраны труда в МБОУ СОШ №98, проведение смотров-конкурсов по охране труда.

4.Права  комиссии

Для осуществления возложенных функций комиссии предоставляются следующие права:

· Получать от работодателя и его заместителей информацию о состоянии условий труда на рабочих местах, травматизма и профзаболеваний, наличии вредных и опасных факторов;

· Заслушивать на своих заседаниях сообщения работодателя (его представителей) по вопросам выполнения ими обязанностей по обеспечению здоровых и безопасных условий труда на рабочих местах и соблюдении гарантий права работников на охрану труда;

· Участвовать в работе по формированию мероприятий коллективного договора и соглашения по охране труда по вопросам, находящимся в компетенции комиссии;

· Вносить предложения работодателю о привлечении к дисциплинарной ответственности работников за нарушение требований норм, правил и инструкций по охране  труда;

· Обращаться в соответствующие органы с требованием привлечения к ответственности должностных лиц в случаях нарушения ими законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда, сокрытия несчастных случаев на производстве и профзаболеваний;

· Вносить предложения о моральном и материальном поощрении работников Трудового коллектива за активное участие в работе по созданию здоровых и безопасных условий труда в  МБОУ  СОШ № 98.

Приложение № 3
 Согласовано                                                                          Утверждаю

Председатель профсоюзного комитета                    Директор МБОУ СОШ № 98  

______________  Е.П.Мустафина                                  ___________ Т.Е.Харисова

«____»________________2015 г.                             «____»  ____________ 2015__ г.

СОГЛАШЕНИЕ 

по  проведению  мероприятий  по  охране  труда  МБОУ  СОШ № 98   

Орджоникидзевского района  городского  округа  город  Уфа

Республики  Башкортостан   

       Мы,  нижеподписавшиеся  директор МБОУ СОШ № 98 Харисова Т.Е.   и  председатель  профсоюзной  организации   МБОУ СОШ № 98 Мустафина Е.Б.,  заключили  настоящее  соглашение  о  выполнении  мероприятий  по  охране  труда,  обеспечивающих  безопасность  учебно-воспитательного  процесса в  МБОУ СОШ № 98 на 2015г.
	№
	Содержание  мероприятий

(работ)
	Стоимость  работ 

 в   рублях
	Сроки  выполнения  работ
	Ответственные  за  выполнение  мероприятий (работ)
	Количество людей,

которым  улучшаются

условия

труда

	Организационные  мероприятия

	1.
	Обучение  и  проверка  знаний  по  ОТ сотрудников  МБОУ СОШ №98 
	9000
	В течение года
	Директор 
	6

	2.
	Обучение  на специальных курсах лиц, ответственных за безопасную эксплуатацию энергохозяйства.  
	2800
	В течение года
	Директор 
	1

	3.
	Обучение на курсах по пожарной безопасности
	2000
	В течение года
	Директор
	2

	4.
	Обучение на курсах повышения квалификации «Обеспечение экологической безопасности при работах в области обращения с опасными отходами»
	5500
	В течение года
	Директор
	1

	5.
	Обучение  и проверка знаний по   электробезопаснос-ти  неэлектротехничес-кого  персонала  


	
	В течение года
	ЗДАХЧ
	73

	6.
	Обеспечение  журналами регистрации инструктажа вводного и на рабочем месте
	160
	В течение года 
	ЗДАХЧ
	

	7.


	Обеспечение  Законодательными  и  иными  нормативно-правовыми  актами  по  ОТ  и  ПБ.
	
	Постоянно
	Директор
	

	8.
	Проведение  общего  технического  осмотра  здания МБОУ СОШ №98  на  соответствие  безопасной  эксплуатации


	
	Май
Сентябрь
	ЗДАХЧ
	

	9.
	Оформление  стенда  «Охрана  труда »
	3000
	Сентябрь
	Инженер по охране труда
	

	Технические  мероприятия

	1.
	Приобретение       оборудования для медицинского кабинета
	30000
	Сентябрь 
	Директор 
	2

	2.
	Замена электропроводки в классах


	50000
	В  течение  года
	Директор 
	

	3.
	Приобретение оборудования для столовой 
	150 000
	В  течении  года
	Директор 
	7

	Лечебно - профилактические  и  санитарно - бытовые  мероприятия

	1.
	Проведение предварительных  и периодических  медицинских  осмотров  сотрудников  


	66 660
	По  графику
	 Директор
	66

	3.
	Оснащение  медицинского  кабинета  необходимыми  медикаментами,  оборудованием.  
	10  000
	В  течение года
	ЗДАХЧ 
	

	4.
	Оснащение  аптечек  первой  медицинской  помощи  в  помещениях  МБОУ СОШ
	4 000
	В  течение  года
	ЗДАХЧ
	

	5.
	Организация  дезинфекции,  дезинсекции  и  дератизации  помещений  


	15000


	Ежемесячно
	ЗДАХЧ
	

	Мероприятия  по  обеспечению  спецодеждой  и  средствами  индивидуальной  защиты

	1.
	Приобретение  специальной  одежды  для  работников  СОШ  в  соответствии  с  Типовыми  отраслевыми  нормами.
	10 000
	В течение года

	ЗДАХЧ
	17

	2.
	Обеспечение  работников мылом,

смывающими  и  обеззараживающи-ми  средствами  в  соответствии   с  установленными  нормами. 
	5 000
	Раз  в  квартал
	ЗДАХЧ
	16

	4.
	Обеспечение    электрощитовой  индивидуальными  средствами  защиты.
	1500
	Август
	ЗДАХЧ
	2

	Мероприятия  по  пожарной  безопасности

	
	
	
	
	
	

	1.
	Обеспечение  учреждения  первичными  средствами  пожаротушения  (перезарядка  огнетушителей) 

 25 шт.
	15000
	Июль
	ЗДАХЧ
	75


	2.
	Организация  и  проведение  тренировочных  мероприятий  по  эвакуации  учащихся   и  сотрудников  в    чрезвычайных  ситуациях.
	
	Октябрь
Май
	Директор, ЗДВР, ЗДАХЧ
	


Приложение № 4
Согласовано                                                                          Утверждаю

Председатель профсоюзного комитета                    Директор МБОУ СОШ № 98  

______________  Е.П.Мустафина                                  ___________ Т.Е.Харисова

«____»________________2015 г.                             «____»  ____________ 2015__ г.

ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии по трудовым спорам
Муниципального   бюджетного образовательного учреждения

Средняя общеобразовательная школа  № 98  

Орджоникидзевского района городского округа город Уфа

Республики Башкортостан

1. Общие положения.

Комиссия по трудовым спорам является органом по рассмотрению индивидуальных трудовых споров, возникающих   между администрацией школы и ее работниками. В своей деятельности комиссия по трудовым спорам   (КТС) руководствуется Трудовым кодексом РФ. Трудовым кодексом РБ и настоящим Положением. Индивидуальный трудовой спор рассматривается КТС, если работник самостоятельно или с участием своего представителя не урегулировал разногласия при непосредственных переговорах с работодателем.

2. Образование   КТС.
КТС образуется по инициативе работников и работодателя из равного числа представителей работников и работодателя. Представители работников в КТС избираются общим собранием работников школы.

КТС избирает из своего состава председателя и секретаря комиссии.
3.  Порядок рассмотрения индивидуального трудового спора в КТС.
Работник может обратиться в КТС в трехмесячный срок, когда он узнал или должен был узнать о нарушении своего права.

Заявление работника, поступившее в КТС, подлежит обязательной регистрации и рассматривается в течение 10 календарных дней.
Заседание КТС считается правомочным, если на нем присутствуют не менее половины членов, представляющих работников, и не менее половины членов, представляющих работодателя.

На заседании КТС ведется протокол, который подписывается председателем. КТС принимает  решение  тайным  голосованием  простым  большинством  голосов присутствующих на заседании членов комиссии.

Надлежаще заверенные копии решения КТС, вручаются работнику и руководителю учреждения в течение трех дней со дня принятия решения. Решение КТС подлежит исполнению в течение трех дней по истечении десяти дней, предусмотренных на обжалование.

В случае, если индивидуальный трудовой спор не рассмотрен КТС в десятидневный срок, работник вправе перенести его рассмотрение в суд.

Решение КТС может быть обжаловано работником или работодателем в суде в десятидневный срок со дня вручения копии решения комиссии.

Приложение № 5
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ПЕРЕЧЕНЬ ПРОФЕССИЙ И ДОЛЖНОСТЕЙ РАБОТНИКОВ

имеющих   право на обеспечение специальной одеждой и другими средствами  индивидуальной защиты,

 а также смывающими и  (или) обезвреживающими средствами 

МБОУ  СОШ  № 98   

Орджоникидзевского района  городского  округа  город  Уфа

Республики  Башкортостан

	Профессия, должность
	Спец. одежда
	Срок носки
	Нормы  моющих

(на месяц)

	Уборщик служебных  помещений
	Халат рабочий
	1 год
	Мыло хозяйственное – 400 г.

Сода кальцинированная – 1 кг.

Чистящее средство – 1 кг

Хлорамин  - 1 кг

Порошок стиральный – 0,5 кг

	
	Рукавицы
	1 месяц
	

	
	Перчатки резиновые
	1 месяц
	

	Рабочий по комплексному обслуживанию зданий и сооружений
	Халат рабочий
	1 год
	Мыло хозяйственное – 3 кг

Сода кальцинированная – 24 кг

Порошок стиральный – 24 кг

	
	Калоши резиновые
	1 год
	

	
	Перчатки резиновые
	1 месяц
	

	Дворник
	Халат рабочий
	1 год
	

	
	Рукавицы
	1 месяц
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Перечень профессий,

которым установлена доплата за вредные и тяжелые условия труда

МБОУ  СОШ  № 948

Орджоникидзевского района  городского  округа  город  Уфа

Республики  Башкортостан

	№
	Должность
	Место работы
	Размер

доплаты в %
	Основание

	1.
	Уборщик служебных помещений
	Этаж, туалеты, лестничные клетки
	15%


	1.ст. 147 ТК РФ



Приложение № 7
Согласовано                                                                          Утверждаю
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Перечень профессий, 

которым установлен дополнительный отпуск за работу на рабочих местах с вредными и тяжелыми условиями труда
МБОУ  СОШ № 98   

Орджоникидзевского района  городского  округа  город  Уфа

Республики  Башкортостан

	№
	Должность
	Место работы
	Дополнительный отпуск (календарные дни)
	Основание

	1.
	Уборщик служебных  помещений
	Этаж, туалеты, лестничные клетки
	7


	1.ст. 117 ТК РФ

2.ст.15 п.3 Федерального закона №421ФЗ от 28.12.2013г.


Приложение № 8
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Перечень профессий, 

которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени за работу на рабочих местах с вредными и тяжелыми условиями труда
МБОУ  СОШ № 98   

Орджоникидзевского района  городского  округа  город  Уфа

Республики  Башкортостан

	№
	Должность
	Место работы
	Сокращенная продолжительность рабочего времени в неделю
	Основание

	1.
	Уборщик служебных  помещений
	Этаж, туалеты, лестничные клетки
	Не более 36 часов

	1.ст. 92 ТК РФ

2.ст.15 п.3 Федерального закона №421ФЗ от 28.12.2013г.


Приложение № 9
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ПОЛОЖЕНИЕ

о молодежной комиссии
МБОУ  СОШ № 98   

Орджоникидзевского района  городского  округа  город  Уфа

Республики  Башкортостан

1.Общие положения.

1.1. Комиссия в своей деятельности руководствуется Уставом и Положением о первичной профсоюзной организации Федерации профсоюзов РБ, решениями вышестоящих профсоюзных органов и настоящим положением.

1.2. Комиссия утверждается решением профсоюзного комитета на срок его полномочия. Не менее 2/3 состава комиссии должно состоять из молодых работников в возрасте до 35 лет.

1.3. Изменения в состав комиссии могут быть внесены на очередном заседании профкома.

1.4. Деятельностью комиссии руководит председатель, являющийся членом профкома.

2.Основные направления работы комиссии.

2.1. Комиссия содействует профкому в вопросах правовой и экономической защиты молодежи, решения её социальных вопросов, участвует в подготовке проектов решения первичной организации.

2.2. Контролирует своевременное присвоение соответствующих разрядов, тарифных ставок и окладов молодым работникам, готовит предложения по их материальному поощрению по результатам труда.

2.3. Принимает участие в организации воспитательной и культурно-массовой работы среди молодежи.

2.4. Изучает состояние здоровья и анализировать причины заболеваемости молодых работников, участвует в организации спортивно-оздоровительных мероприятий и профилактической работы, добивается направления молодых работников, нуждающихся в лечении и отдыхе в санатории, санатории-профилактории, домах отдыха и на туристических базах.

2.5. Привлекает   молодежь к управлению организацией.

2.6. Оказывает  помощь молодым работникам в повышении общего образовательного уровня, добиваться создания необходимых условий для успешного совмещения учебы с работой, соблюдения работодателем установленных льгот  для обучающихся без отрыва от производства. Организовывает  обучение молодых профсоюзных кадров.

2.7. Организовывает и проводит культурно-массовые, спортивные мероприятия.

2.8.Привлекает  молодежь к активной профсоюзной работе, вовлекает молодых работников в члены профсоюзов.

2.9.   Содействует  в  постановке  на очередь  на  жилье,  общежитие.

2.10. Добиваться выполнения пунктов Трудового договора  раздела о молодежи «Условия труда и социальная защита молодежи».

2.11. Способствует  усилению  информационной работы  профсоюзов  среди молодежи, используя современные технологии, наглядную и агитационную информацию.

3.Порядок работы комиссии.

3.1.  Комиссия осуществляет свою деятельность в соответствии с планом работы, утвержденным профкомом первичной профсоюзной организации по предоставлению председателя комиссии.

          3.2.   Комиссия работает под руководством профсоюзного комитета    организации.

          3.3.   Заседание  молодежной  комиссии  проводится не реже одного раза в      квартал.

3.4. Осуществляет свою деятельность комиссия в тесном контакте с молодежными структурами организации, другими комиссиями профкома.

          3.5.   Комиссия,  отчитывается  о  своей работе перед профсоюзным комитетом.

Приложение № 10
Согласовано                                                                          Утверждаю

Председатель профсоюзного комитета                    Директор МБОУ СОШ № 98  

______________  Е.П.Мустафина                                  ___________ Т.Е.Харисова

«____»________________2015 г.                             «____»  ____________ 2015__ г.

Форма расчетного листка

Ф. и. о.                     пол           год рождения                 месяц/год

Ставка

МОУ СОШ № 98         

______________ показатели расчета______________________

отработанные дни

оклад/ставка

сумма компенсации

число ставок педагога

отработанные дни

числ. детей (кл. рук-во)

норма детей на кл. рук-во

______________ начисления ____________________________

за ГПД

за часы по предмету

классное руководство

компенсация (общ)

Метод литература

Проверка тетрадей

Районная надбавка

ФЗП

Районная надбавка

ЦП. Классное руководство (город)

Итого начислено

______________ удержания ____________________________

аванс

Метод литература

Налог на доход

Профвзносы

Итого удержано

В расчет……….. Остаток……….

________________ налоги и сборы ______________________

СТ…….НК…….13%……..

СД……….СК….ВЧ…….
