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	ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА




	ГКС(К)ОУ «Специальная (коррекционная)  общеобразовательная школа-интернат №7 VIII вида»

1.Общие положения.
1.1.В соответствии с конституцией РФ, ст.100 Трудового кодекса РФ от 30.12.2001 года № 197-ФЗ, ч.7 ст.47 Федерального Закона от 29.12.2012 г № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», п.19.34 Приложения к рекомендациям письма № ИР-170/17  граждане имеют право на труд. Дисциплина труда -   это не только строгое соблюдение правил внутреннего распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение её 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 школы-интерната.
1.3.  Правила внутреннего распорядка способствуют укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению результативности труда, высокому качеству работы, обязательны для исполнения всеми работниками образовательного учреждения.
1.4.  Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются администрацией школы в пределах предоставленных ей прав, а в случае, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.
2.  Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1.Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора о работе в данной школе-интернате. Трудовой договор заключается в письменном виде. Приём на работу оформляется приказом директора  школы-интерната. Приказ объявляется работнику под роспись.
2.2.Для      работников      образовательного      учреждения      работодателем      является общеобразовательное учреждение.
2.3.    Приём    на   работу   и   увольнение    работников   образовательного   учреждения осуществляет директор учреждения. При приёме на работу директор  школы обязана потребовать от поступающего представление следующих документов:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
-   трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
-  копию ИНН;
-  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
Лица, принимаемые на работу, обязаны предъявить соответствующие документы об образовании или профессиональной подготовке, а также обязаны предъявить медицинское заключение о состоянии здоровья.
2.4.     На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально - педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтверждённой документами об образовании.
2.5. При приёме на работу администрация школы обязана:
а)  ознакомить с Уставом школы-интерната, с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его  права и обязанности согласно должностным инструкциям;
б)  ознакомить его с Правилами внутреннего распорядка;
в)   проинструктировать по охране труда, производственной санитарии и гигиены, противопожарной безопасности и организации охраны здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.
2.6.    На каждого работника образовательного учреждения ведётся личное дело. После увольнения работника его личное дело хранится в образовательном учреждении бессрочно.
2.7.    Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.
2.8.    В день увольнения директор школы-интерната обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесённой в неё записью об увольнении. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона.
 3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ.
3.1. Работники школы-интерната обязаны:
- работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, требования Устава школы-интерната и Правила внутреннего распорядка, соблюдать дисциплину труда - основу порядка в школе-интернате: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации;
- систематически повышать свою профессиональную квалификацию;
-    стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго соблюдать исполнительную дисциплину, проявлять творческую инициативу;
- быть примером в поведении и выполнении высокого морального долга как в школе, так и вне школы;
-   соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности, производственной санитарии, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
-  проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры;
-  беречь имущество школы и воспитывать у обучающихся бережное отношение к его сохранению, быть всегда внимательным к детям, вежливым с родителями обучающихся и членами коллектива;
-  содержать своё рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.
3.2. Основные обязанности учителей и воспитателей определены Уставом школы-интерната и должностными обязанностями.
4. Основные обязанности администрации

4.1.  Обеспечить соблюдение работниками требований Устава школы-интерната и Правил внутреннего распорядка.
4.2.  Рационально организовывать труд работников.
4.3.    Совершенствовать воспитательно-образовательный процесс, распространять и внедрять в работу учителей, воспитателей и других работников школы-интерната. Передавать педагогический опыт.
4.4.  Обеспечивать систематическое повышение работниками школы-интерната профессиональной квалификации.
4.5.   Обеспечивать соблюдение в школе-интернате санитарно-гигиенических норм и правил, сохранность имущества школы-интерната.
4.6. Своевременно рассматривать замечания работников школы-интерната.
4.7.    Обеспечить исправное состояние оборудования, охрану здоровья и безопасные условия труда.
4.8.    Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников.
4.9.    Обеспечивать участие работников в управлении образовательным процессом, в полной мере используя собрания трудового коллектива, профсоюзного комитета.
4.10. Вести учёт рабочего времени.
4.11.     Обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников.
4.12.     Администрация образовательного учреждения несёт ответственность за жизнь и здоровье обучающихся, воспитанников во время пребывания их в школе-интернате и участие в мероприятиях, организуемых образовательным учреждением. Обо всех случаях травматизма сообщать в соответствующие органы образования в установленном порядке.
5. Нормы рабочего времени, нормы учебной нагрузки. 

Режим рабочего времени и времени отдыха работников школы-интерната

5.1. Норма часов педагогической (преподавательской) работы за ставку заработной платы определяется согласно нормам, утвержденным Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 декабря 2010 г. № 2075 «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников».

Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы) за ставку заработной платы для педагогических работников образовательного учреждения устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю, которая включает преподавательскую (учебную), воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должностными обязанностями, правилами внутреннего трудового распорядка. 

5.2. Должностные оклады педагогических работников выплачиваются за

установленную им норму часов учебной нагрузки (объема педагогической работы) в соответствии с Положением об оплате труда учреждения, «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников».

    Педагогическим работникам в зависимости от должности и (или) специальности с учетом особенностей их труда устанавливается: 

1. Продолжительность рабочего времени: 

    36 часов в неделю:  

    педагогам-психологам, социальным педагогам, 

2. Норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы (нормируемая часть педагогической работы): 

          18 часов в неделю: 

     учителям 1 - 9 классов образовательного Учреждения, реализующего специальные (коррекционные) образовательные программы для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья; 

    педагогам дополнительного образования, 

   3. Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы: 

    20 часов в неделю - учителям-логопедам; 

    25 часов в неделю – воспитателям.

5.3. Ставки заработной платы учителей (преподавателей), устанавливаются исходя из затрат их рабочего времени в астрономических часах с учетом коротких перерывов (перемен), предусмотренных между уроками (занятиями), в том числе «динамического часа» для учащихся 1 класса.

Конкретная продолжительность учебных занятий, но не превышающая 45 минут, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается уставом образовательного учреждения с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), утвержденных в установленном порядке. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий.

Другая часть педагогической работы указанных работников, которая не конкретизирована по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных уставом образовательного учреждения и правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, квалификационными характеристиками, и регулируется графиками и планами работы, в том числе личными планами педагогического работника.

5.4. Продолжительность рабочего времени помощников воспитателей, образовательного учреждения для воспитанников с недостатками умственного развития, поражением центральной нервной системы с нарушением психики; женщин, работающих в образовательном учреждении, расположенных в сельской местности – 36 часов работы в неделю.

Продолжительность рабочего времени других работников,  не перечисленных в 5.1.- 5.3., составляет 40 часов в неделю.

5.5.  Режим рабочего времени и времени отдыха работников определён с учётом режима деятельности школы-интерната с круглосуточным пребыванием детей и установленными настоящими Правилами.
5.6.  В школе-интернате установлена 6-дневная учебная неделя. Продолжительность уроков-45 минут ( перемены по 10 минут, 20 минут).
5.7.  Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор школы-интерната по согласованию с профсоюзным комитетом до ухода работника в отпуск. При этом:
а)   у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность классов и объём учебной нагрузки;
б)   уменьшение нагрузки возможно при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;
в)   объём учебной нагрузки у педагогических работников должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, уменьшение его возможно только при сокращении числа обучающихся и воспитанников.
5.8.  График отпусков на летний период составляется администрацией в соответствии с нуждами школы-интерната по согласованию с профкомом. Предоставление отпуска директору школы-интерната оформляется приказом учредителя, другим работникам - приказом по образовательному учреждению.
5.9.   Все учителя, воспитатели  обязаны быть на рабочем месте не позже, чем за 15 минут до начала рабочего дня.
5.10.Продолжительность рабочего дня учителя, воспитателя  и сотрудников школы-интерната определяется расписанием и графиком, утвержденным директором школы-интерната по согласованию с профкомом, должностными обязанностями, возложенными на работника настоящими Правилами и Уставом школы-интерната. В связи с производственной необходимостью администрация имеет право изменить режим работы учителя (вызвать на замещение заболевшего учителя, временно увеличить нагрузку) в соответствии с ТК РФ.
5.11.   Обязанности   работников   школы-интерната   определены   в   соответствии с должностными инструкциями.
5.12.Учителя и другие работники школы обязаны выполнять все приказы директора школы-интерната безоговорочно,   при   несогласии   с   приказом    обжаловать    выполняемый   приказ   в соответствии с трудовым законодательством.
5.13. Классный руководитель дежурного класса начинает рабочий день не позднее 08ч.10мин.и заканчивает, не ранее 14ч.25 мин., проверив порядок и передав дежурство воспитателю. Дежурный воспитатель несет ответственность за порядок в школе-интернате,  в 21-00 передает дежурство воспитателю, работающему в ночное время. 
5.14.  Во время каникул педагогические работники привлекаются администрацией школы-интерната  к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего средней учебной нагрузки в день.
5.15.    Сроки проведения педагогических советов, МО установлены в соответствии с положениями.
5.16.  Учителями и другими работниками школы-интерната  запрещается:
а) изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы;
б) удлинять или сокращать продолжительность урока и перерывов между ними (перемен);
в) удалять обучающихся с урока.
5.17.    Режим работы директора школы-интерната, его заместителей, соцпедагога, педагога-психолога определяется с учётом необходимости обеспечения руководства учреждением.
5.18.  Периоды отмены учебных занятий для обучающихся, воспитанников по санитарно-эпидемическим, климатическим условиям и другим являются рабочим временем педагогических и других работников учреждения.
5.19.  Режим работы обслуживающего персонала в каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой должности. Указанные работники в установленном законодательством порядке могут привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний.
 

6.  Поощрения за успехи в работе

6.1.  За образцовое выполнение трудовых обязанностей, участие в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторства в труде и других достижений в работе администрация школы-интерната применяет следующие поощрения:
 а)  объявление благодарности
б) предоставление к награждению
В школе-интернате  могут применяться и другие поощрения.
6.2.  За особые заслуги работники образовательного учреждения представляются в выше​стоящие органы для награждения правительственными наградами, установленными для работников образования, и присвоение почётных званий.
6.3.  При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку.
 

7.  Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащие исполнение по вине работника, возложенных на него трудовых обязанностей влечёт за собой наложение дисциплинарного взыскания или применение мер общего воздействия:
а)  замечание
 б) выговор
г) увольнение
7.2.  Расторжение трудового договора по инициативе работодателя может быть расторгнуто в случаях:
-  сокращения численности или штата работников организации;
-  несоответствие работников занимаемой должности или выполняемой работе в следствие:
а)  состояние здоровья в соответствии с медицинским заключением;
б) недостаточной квалификации, подтверждённой результатами аттестации;
-    неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;
- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:
а)  прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительной причины более  4 часов подряд в течение рабочего дня);
б) появление на работе в состоянии алкогольного или иного токсического опьянения;
в) совершение по месту работы хищения чужого имущества;
г)    нарушение требований по охране труда, если эти нарушения повлекли за собой тяжкие последствия.
-    совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы;
- в других случаях, установленных ТК РФ.
7.3.   До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.
Отказ   работника   дать   объяснение   не   является   препятствием            для   применения дисциплинарного взыскания.
7.4.    За каждый дисциплинарный поступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
7.5.  Правила внутреннего распорядка сообщаются каждому работнику под расписку.
 



