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ПОЛОЖЕНИЕ

О ПРАВАХ, ОБЯЗАННОСТЯХ И ОТВЕТСТВЕННОСТИ РАБОТНИКОВ (ПОМИМО ПЕДАГОГОВ) 
МБОУ «СОШ №3»
1.Общие положения.

          1.1. Положение о правах, обязанностях и ответственности работников (помимо педагогов) (далее – Положение) МБОУ «СОШ №3» разработано в соответствии с Федеральным законом № 273-ФЗ от 29.12.2012г. «Об образовании в Российской Федерации» (ст.52), с Трудовым кодексом Российской Федерации, Уставом образовательной организации, правилами внутреннего трудового распорядка.

         1.2. Положение определяет основные права и обязанности всех работников, осуществляющих вспомогательные функции в МБОУ «СОШ №3», регулирует условия организации труда, режима рабочего времени, порядок применения мер дисциплинарного воздействия (взысканий и поощрений), принципы взаимодействия и взаимоотношения персонала и руководства.

         1.3. В настоящем Положении под работниками, осуществляющими вспомогательные функции в МБОУ «СОШ №3», понимается совокупность лиц, связанных с непосредственным функционированием  МБОУ «СОШ №3» и состоящих с ней в трудовых отношениях на основании трудовых договоров.

        1.4. Действие настоящего Положения распространяется на всех работников, осуществляющих вспомогательные функции (должности технических, административно-хозяйственных, производственных, учебно-вспомогательных, и иных работников, осуществляющих вспомогательные функции).
        1.5. Работники, осуществляющие вспомогательные функции, назначаются и освобождаются от должности директором. На период отпуска и временной нетрудоспособности их обязанности могут быть возложены на других сотрудников вспомогательного персонала. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

         1.6. Все работники, осуществляющие вспомогательные функции в МБОУ «СОШ №3», занимают закрепленные за ними рабочие места и получают за свою работу денежное вознаграждение в виде должностного оклада согласно штатному расписанию и заключенному трудовому договору.

        1.7. Необходимый перечень должностей и профессий работников устанавливается штатным расписанием в соответствии с профилем и потребностью МБОУ «СОШ №3» в кадрах.

        1.8. В своей деятельности сотрудники вспомогательного персонала руководствуются Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом № 273-ФЗ от 29.12.2012г. «Об образовании в Российской Федерации», указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации, трудовым законодательством, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами МБОУ «СОШ №3», в том числе Правилами внутреннего правового распорядка, приказами и распоряжениями директора, должностными инструкциями, настоящим Положением; соблюдают Конвенцию о правах ребенка.

       1.9. Деятельность работников, осуществляющих вспомогательные функции в МБОУ «СОШ №3», строится в соответствии с принципами демократии, гуманизма, приоритета общечеловеческих ценностей, жизни и здоровья детей, гражданственности, системности и коллегиальности.

      1.10. Свою деятельность сотрудники вспомогательного персонала осуществляют в тесном контакте с администрацией, педагогическими работниками МБОУ «СОШ №3». 
2. Права работников.

           Работник, осуществляющий вспомогательные функции в МБОУ «СОШ №3», имеет права в пределах своей компетенции:

        2.1. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором.
        2.2. Обеспечение безопасности и условий труда, соответствующих государственным нормативным требованиям охраны труда. 
        2.3. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, размер и условия получения которой определяются трудовым договором, с учетом квалификации работника, сложности труда, количества и качества выполненной работы.
        2.4. Рассмотрение руководства предложений по совершенствованию работы, связанной с должностными обязанностями.
        2.5. Оказание содействия в исполнении своих должностных обязанностей.
        2.6. Защиту своих интересов самостоятельно и/или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного или служебного расследования, связанного с нарушением норм профессиональной этики.
        2.7. Конфиденциальность дисциплинарного или служебного расследования, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.
        2.8. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

        2.9. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации.

        2.10. Всем работникам в соответствии с законодательством предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск, независимо от продолжительности рабочей недели. Отпуск предоставляется с сохранением места работы (должности) в соответствии с очередностью (графиком) предоставления отпусков, утверждаемым директором.
          2.11. Работникам предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 8 календарных дней за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к нему местностей.

3. Обязанности работника.
            Работник обязан: 

           3.1. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, согласно должностной инструкции.
           3.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у работодателя, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 

           3.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 
           3.4. Бережно относиться к имуществу работодателя. 

           3.5. Незамедлительно сообщать директору либо заместителям директора о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества школы.
           3.6. Соблюдать противопожарный режим, не допускать действий, приводящих к пожару или чрезвычайной ситуации.
           3.7. Знать свои обязанности при возникновении пожара или чрезвычайной ситуации.
           3.8. Обо всех случаях травматизма, обучающихся немедленно сообщать администрации школы.
           3.9. Соблюдать трудовую дисциплину и установленную трудовым законодательством продолжительность рабочего времени.
           3.10. Быть вежливыми с детьми, родителями и членами коллектива.
           3.11. Воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.
           3.12. Вести себя достойно, соблюдать правила этики поведения. 

           3.13. Строго соблюдать инструкцию по охране жизни и здоровья детей, содержать в чистоте и порядке свое рабочее место.
           3.14. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, делать необходимые прививки (отвод только по медицинским показаниям). 

4. Ответственность работников.

           4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение Устава, правил внутреннего трудового распорядка, должностных обязанностей, распоряжений директора работник несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенным трудовым законодательством. 

           4.2. За нарушение трудовой дисциплины директор МБОУ «СОШ №3»  может применять следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор,  увольнение. 

           4.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника. 

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

           4.5. Администрация по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива может издать приказ о снятии с работника взыскания, не ожидая истечения года, если он не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и при этом проявил себя как добросовестный работник. 

          4.6. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих правилах внутреннего распорядка, к работнику не применяются (кроме выплаты стимулирующей части заработной платы). 

          4.7. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и психическим насилием над личностью обучающегося, работники, осуществляющие вспомогательные функции в МБОУ «СОШ №3», могут быть освобождены от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации». Увольнение за данный поступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

          4.8. Работник, причинивший ущерб МБОУ «СОШ №3», другим работникам или родителям обучающихся, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ей ущерба.

          4.9. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса работник привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством.
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