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Приложение № 1
на общем собрании работников


к коллективному договору

протокол от 11.12.2013 г. № 2


МАОУ «Школа-интернат № 85»









г. Перми  на 2014-2016 г.г.

ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка работников

МАОУ «Школа-интернат № 85» г. Перми

I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее – ПВТР) разработаны и утверждены в соответствии со статьей 189, разделами I, III, IV,V, VI,VIII Трудового кодекса РФ,  Положением об особенностях  режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений (приказ Минобрнауки  России от 27 марта 2006 г. №69) и имеют своей целью способствовать правильной организации и безопасным условиям работы работников  школы-интерната, рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины.

1.2. Трудовые обязанности работников школы-интерната и порядок их выполнения, а также обязанности администрации по организации трудового процесса устанавливаются:
· Трудовым Кодексом РФ;
· Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации»;
·  приказом Минобрнауки России от 30.08.2013 г. №1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным  программам – образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»,
· Уставом школы-интерната.

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ  РАБОТНИКОВ  ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ
2.1. Порядок приема, перемещения и увольнения работников школы-интерната определяется Уставом школы, а также общими нормами действующего трудового законодательства с учетом специфики для отдельных категорий работников, установленной в законодательном порядке.

2.2. Для поступления на работу в школу-интернат обязательно предъявление следующих документов:

- паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;
- трудовой книжки, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые  или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

- свидетельства о присвоении ИНН;

-документов воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- документов об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний, квалификации или подготовки;

- справки о прохождении медицинского осмотра (ст.69 ТК РФ);
- справки о наличии (отсутствии) судимости (ст.331 ТК РФ).
2.3. При поступлении на работу, требующую специальных знаний, квалификации или подготовки, требуются документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний.

2.4. Граждане, поступающие на работу по совместительству, предъявляют работодателю паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; при приеме на работу, требующую специальных знаний, предъявляют диплом или иной документ об образовании или профессиональной подготовке либо их надлежаще заверенные копии.

2.5. Прием на работу оформляется заключением трудового договора в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Срок действия трудового договора определяется работником и работодателем согласно ст. 58, 59 Трудового кодекса РФ на неопределенный срок, определенный срок не более 5 лет; на время выполнения определенной работы заключается срочный трудовой договор по инициативе работника или работодателя.
2.6. Работодатель в соответствии с ТК РФ (ст. 70) имеет право устанавливать испытательный срок при приеме  на работу.   Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения, его заместителей и главного бухгалтера – не более шести месяцев.
2.7. Условия трудового договора не могут противоречить ТК РФ и закону РФ «Об образовании в Российской Федерации».

2.8. Прием на работу оформляется приказом руководителя учреждения. Содержание приказа объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.
2.9. Перед допуском к работе вновь поступившего работника, а равно работника, переведенного на другую работу, администрация школы-интерната обязана:

- ознакомить работника с порученной работой, его должностной инструкцией, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;

- ознакомить работника с настоящими ПВТР, Уставом образовательного учреждения, коллективным договором;

- проинструктировать по правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной безопасности, правилам организации охраны жизни и здоровья детей и другим правилам охраны труда, а также правилам пользования служебными помещениями. Инструктаж оформляется  в журнале установленного образца.
 
2.10. На лиц, принятых на работу впервые и проработавших свыше 5 дней, заполняются трудовые книжки согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях. Трудовая книжка директора школы-интерната хранится в вышестоящем органе управления образования, трудовые книжки остальных работников хранятся как бланки строгой отчетности в школе-интернате.

2.11. На каждого работника ведется личное дело, в котором находятся:

- личный лист по учету кадров (форма Т-2);

- автобиография;

- копии документов об образовании;

- материалы по результатам аттестации;

- медицинское заключение о результатах медосмотра;
- копии приказов о назначении и перемещении по службе, поощрениях и увольнении. Личное дело директора школы-интерната  хранится в вышестоящем органе управления образованием. Личные дела остальных работников хранятся в школе-интернате. После увольнения работника его личное дело хранится в школе-интернате.
2.12. Перевод работников на другую работу производится только с их письменного согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника:

- по производственной необходимости;

- для замещения временно отсутствующего работника;

- по другим обстоятельствам согласно ст. 72 ТК РФ.

2.13. В связи с изменениями в организации работы школы-интерната и организации труда (изменения количества классов, учебного плана, режима работы школы-интерната, введения новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, режима работы, объема учебной нагрузки, в том числе установление или отмена неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работ (классного руководства, заведования кабинетами, совмещения профессий, а также изменение других существенных  условий труда). Работник должен быть поставлен в известность об изменении существенных условий его труда в письменной форме не позднее чем за 2 месяца до их введения, если иное не предусмотрено федеральными законами. Если прежние существенные 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.

 
2.14. Руководитель учреждения (в его отсутствие – заместитель или исполняющий обязанности руководителя) обязан отстранить от работы работника:
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором. Руководитель учреждения отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущение к ней. В период отстранения от работы (недопущение к работе) заработная плата работнику не начисляется, если в причинах отстранения усмотрена его вина. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом руководителя учреждения в письменной форме за две недели.
Увольнение работника при сокращении численности или штата работников, а также при несоответствии работника занимаемой должности или выполняемой работе допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу. При принятии решения о сокращения численности или штата работников и возможном расторжении трудовых договоров с работниками руководитель учреждения обязан в письменной форме сообщить об этом выборному профсоюзному органу или иному представителю работников не позднее чем за 2 месяца до начала проведения соответствующих мероприятий.

Трудовой договор может быть расторгнут без согласия с выборным профсоюзным органом или иным представителем работников в следующих случаях:

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей;
- прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причины в течение всего рабочего дня (смены) смены независимо от его (её) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте  без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня (смены); 
- появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

- нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа; либо нарушение заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий);

- совершения виновных действий работникам, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны руководителя учреждения;

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, не совместимого с продолжением данной работы. 

2.15. Согласно статье 336 ТК РФ имеются дополнительные основания для прекращения трудового договора с педагогическими  работниками.

2.15. Прекращение трудового договора оформляется приказом по школе-интернату.
Руководитель учреждения освобождается от работы органом, который его назначил.

2.16. В день увольнения администрация школы-интерната обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении. Причина увольнения указывается в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.     

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

3.1.  Каждый работник имеет право:


3.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

3.1.2. на работу, обусловленную трудовым договором,


3.1.3. на производственные и социально-бытовые условия,    обеспечивающие безопасность, гигиену и охрану труда;

3.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда , количеством и качеством выполненной работы без какой-либо дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера;


3.1.5. на участие в обсуждении и решении важных вопросов образовательной деятельности учреждения, в том числе и на основе членства в общественных организациях и в составе коллективных органов управления учреждением;


3.1.6. на бесплатное пользование информационными фондами, электронными средствами обучения, учебным оборудованием, инвентарем, социально-бытовыми услугами    учреждения в соответствии с коллективным договором и иными локальными актами учреждения;

3.1.7. на предоставление полной и достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;


3.1.8. на защиту своей профессиональной чести и достоинства;


3.1.9.  на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;


3.1.10.  на материально-техническое и организационное обеспечение своей профессиональной деятельности;


3.1.11. на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности  рабочего времени, сокращенного недельного рабочего времени для педагогических работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

3.1.12.  на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планами и графиками образовательного учреждения;


3.1.13.  на возмещение вреда, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой;


3.1.14.  на досудебную и судебную защиту трудовых прав;


3.1.15.  на пособия по социальному страхованию в случае временной утраты трудоспособности и в других случаях, предусмотренных законами и иными нормативными правовыми актами о труде;

3.1.16.  на индивидуальные и коллективные трудовые споры  с использованием установленных федеральных законов способов их разрешения;


3.1.17.  на использование в полной мере иных прав, предоставляемых работникам в соответствии с действующим законодательством;

3.1.18. педагогические работники имеют право на применение  педагогически обоснованных и обеспечивающих высокое качество образования формы, методы, примы, методы обучения и воспитания.
            3.1.19. на совмещение работы по профессии и должности согласно Перечню профессий и должностей работников учреждений системы Министерства просвещения РФ, которым могут устанавливаться доплаты за совмещение профессий (должностей),  расширение зон обслуживания или увеличенное объёма выполняемых работ;

             3.1.20. на защиту персональных данных в соответствии с федеральными законами.
             3.2. Все работники школы-интерната обязаны:
 
3.2.1. строго соблюдать дисциплину труда, работать честно и добросовестно; дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, ПВТР, должностными инструкциями; Уставом и иными локальными актами учреждения;
3.2.2.  своевременно приходить на работу, не допускать опозданий, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных трудовых   обязанностей;
  3.2.3. воздерживаться от действий, влияющих на качественное выполнение трудовых обязанностей педагогическими и другими работниками  (несогласованные с администрацией изменения расписания учебных занятий; несвоевременное  их начало и окончание; нарушение этики деловых отношений, проявление непрофессионализма в межличностных отношениях; несвоевременность выполнения работы, действий, которые  связаны с результатами деятельности других работников);
3.2.4. всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущения в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности; 
3.2.5. соблюдать требования техники безопасности и охраны труда,
производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности,
предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться (при возникновении необходимости) средствами индивидуальной защиты;
3.2.6. всегда быть  вежливыми, внимательными к детям, родителям (законным представителям) обучающихся и членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников образовательного процесса, требовать исполнения ими своих обязанностей;
3.2.7. систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую квалификацию; 
3.2.8. быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и в общественных местах, соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;
3.2.9. содержать свое рабочее место в чистоте и  порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
3.2.10. беречь и укреплять школьное имущество  (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, тепло- и электроэнергию, воспитывать у обучающихся бережное отношение к школьному и личному имуществу; прививать обучающимся навыки ресурсосбережения;
3.2.11. проходить в установленные сроки предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, вакцинацию  в соответствии с ФЗ  РФ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» (статья 34)  и иными законодательными актами для работников сферы образования;
3.2.12. проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

 3.3. Все педагогические работники должны: 

3.3.1. иметь соответствующую планирующую документацию: планы-конспекты уроков и других образовательных занятий (консультаций, зачетов и др.), рабочую программу по предмету/курсу,  планы воспитательной работы,   программы работы кружков, факультативов, секций;

3.3.2. своевременно, аккуратно, достоверно заполнять школьную документацию (электронные и традиционные классные журналы, электронные дневники  обучающихся, протоколы аттестации обучающихся, аттестаты и др.);

3.3.3. нести  полную ответственность за жизнь и здоровье детей в течение образовательного процесса: при проведении урочной деятельности, внеклассных и внешкольных мероприятий;  обо всех случаях травматизма обучающихся немедленно извещать администрацию учреждения;
3.3.4. выполнять за дополнительную плату возложенную приказом руководителя учреждения в дополнение к учебной и воспитательной следующую работу:


- классное руководство;


 - заведование  мастерскими, учебно-опытным участком, школьным музеем;
 
- руководство методическим объединением  или временной /проблемной  группой педагогов;

- иную педагогическую работу, обусловленную реализацией программы развития, образовательной программы учреждения, деятельностью по достижению показателей муниципального задания;

     3.3.5. проходить аттестацию согласно Положению о порядке проведения аттестации педагогических работников с целью подтверждения соответствия занимаемой должности  один раз в пять лет; 
          3.3.6. знать и учитывать в своей деятельности индивидуальные психологические особенности обучающихся, оказывать индивидуальную дополнительную помощь не справляющимся с усвоением программного материала вследствие болезни.
              3.3.7. обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных  предметов, курсов, дисциплин в соответствии с установленным годовым количеством  учебных часов и утвержденной рабочей программой; 
                3.3.8. учитель обязан информировать учебную часть  не позднее чем  за три  рабочих дня о своем невыходе на работу по уважительным причинам, передать в учебную часть тематическое и поурочное планирование, учебно-методический комплекс по своему предмету с целью осуществления   качественного замещения уроков, в случае болезни информировать учебную часть в максимально краткий срок;
                3.3.9.  не создавать ситуации, ведущие к конфликту интересов педагога.


3.4. Запрещаются  любые  действия, влекущие нарушение нормального порядка или дисциплины. К таким действиям относятся:


- оставление на длительное время своего рабочего места  без сообщения об этом непосредственному руководителю, за исключением обстоятельств, представляющих непосредственную серьезную опасность для жизни и здоровья работника или обучающихся;


- распространение и вывешивание материалов без соответствующего разрешения;


- организация каких-либо праздничных и других неформальных мероприятий без разрешения администрации;


- использование подотчетных денежных средств не по назначению и задержка с предоставлением авансового отчета;


- высказывание неуважительного отношения к коллегам, членам администрации, обучающимся,  их родителям (законным представителям), сотрудникам  организаций, оказывающим учреждению услуги  горячего питания, охраны, клининга;

- несоблюдение сроков отпусков, установленных руководителем учреждения.
           Требования, предъявляемые к работникам образования, направлены на повышение результативности их труда, трудовой активности, деловой инициативы и компетентности, наиболее полное использование их профессионального и творческого потенциала, рациональную организацию труда и обеспечение его эффективности. При этом под компетентностью понимается качество действий работника, обеспечивающих адекватное и эффективное решение профессионально значимых предметных задач, носящих проблемный характер, а также готовность нести ответственность за свои действия. К основным составляющим компетентности работников образования относятся: профессиональная, коммуникативная, инновационная, правовая.
IV.  ОСНОВНЫЕ  ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ  
АДМИНИСТРАЦИИ

4.1. Основные права администрации:

Администрация школы-интерната в лице руководителя имеет право:


- заключать, изменять, расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, определенных  ТК РФ;


- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;


- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;


- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу школы-интерната ( в том  числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, правил внутреннего трудового распорядка;


- привлекать работников к дисциплинарной   и  материальной ответственности в соответствии с действующим законодательством;

- принимать и утверждать локальные нормативные акты учреждения;

- расторгать трудовой договор в соответствии с п.8 ч.1 статьи 81 ТК РФ за совершение по месту работы или в быту работником, выполняющим воспитательные функции, аморально проступка, несовместимого с продолжением данной работы; аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое нарушает основные моральные нормы общества и противоречит  содержанию трудовой функции педагогического работника ( например, поведение, унижающее человеческое достоинство, нахождение в состоянии алкогольного, наркотического опьянения и т.п.).                                                      

Администрация школы-интерната обязана:


4.1. Обеспечить соблюдение работниками школы-интерната обязанностей, возложенных на них Уставом школы, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями.


4.2. Правильно организовать труд работников в соответствии с их
специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное
место работы, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и
безопасные условия труда, осуществлять контроль  качества образовательного процесса в соответствии с внутренней системой оценки качества,  выполнение образовательных программ, учебных планов, графиков в полном объеме, своевременно знакомить с расписанием занятий, графиком работы.
4.3. Обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины. Постоянно осуществлять организаторскую и воспитательную работу, направленную на укрепление дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильного  трудового  коллектива, создание благоприятных условий работы школы-интерната. Своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива.
4.4. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день и принять к нему соответствующие меры согласно действующему законодательству.
4.5. Совершенствовать образовательный процесс; создавать условия для внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры труда; организовывать изучение, распространение и освоение лучшего педагогического отечественного и зарубежного опыта.
4.6. Обеспечить систематическое повышение работниками школы-интерната теоретического уровня знаний  и профессиональной квалификации (прохождение курсов повышения квалификации не мене, чем один раз в три года); проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников, создавать необходимые условия при совмещении работы с обучением в учебных заведениях.
4.7. Принимать меры к своевременному обеспечению школы-интерната необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем.
4.8. Неуклонно соблюдать законодательство о труде (условия трудового договора), правила охраны труда, улучшать условия работы; своевременно предоставлять отпуск всем работникам в соответствии с графиком и учетом производственной необходимости; компенсировать выход на работу в выходной день для данного работника предоставлением другого дня отдыха или двойной оплатой труда.
4.9. Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, работников школы-интерната; предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций и правил по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасности.
4.10. Организовывать горячее питание обучающихся и сотрудников школы.
4.11. Обеспечивать сохранность имущества школы, сотрудников и обучающихся.
4.12. Выдавать заработную плату в установленные сроки, а именно 5 и 20 числа текущего месяца; обеспечивать систематический контроль соблюдения условий оплаты труда работников, расходования фонда заработной платы, распределения стимулирующих и компенсационных выплат; фонда материального обеспечения учреждения,  средств, полученных от приносящей доход деятельности учреждения.
4.13. Чутко относиться к повседневным нуждам работников, обеспечивать предоставление установленных им льгот и преимуществ.
4.14. Создавать условия для повышения эффективности и улучшения качества работы, своевременно подводить итоги, повышать роль морального и материального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении работников.
4.15. Создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих полномочий.
4.16. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников; обеспечивать их участие в управлении школой-интернатом в полной мере, используя собрания трудового коллектива, производственные совещания и различные формы общественного самоуправления, своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах.
4.17. Администрация школы несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время пребывания их в школе и участия в мероприятиях, организуемых школой, обо всех случаях травматизма сообщает в управление образования в установленном порядке.
4.18. Администрация школы исполняет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом или  иным представителем работников, а также с учетом полномочий общего собрания работников.
V.  РАБОЧЕЕ  ВРЕМЯ  И  ЕГО  ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с ПВТР, условиями трудового договора, должностной инструкции должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными правовыми актами относятся к рабочему времени.

5.1. В школе-интернате  устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями.  Режим работы учреждения устанавливается ее Уставом с учетом режима деятельности (круглосуточное пребывание обучающихся, их пребывание в школе-интернате в течение определенного времени, сезона и других особенностей деятельности учреждения). Для воспитателей, осуществляющих круглосуточное пребывание детей, устанавливается сменный график работы (сутки через трое).
5.2. Режим работы руководителя, его заместителей, других руководящих работников определяется с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью учреждения. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. Начало работы руководителя в 9-00, окончание рабочего дня в 17-30 часов, обеденный перерыв продолжительностью 30 минут. Время приема по личным вопросам каждый понедельник с 15-00 ч.до 17-30ч. Начало работы заместителей 8-30 ч., окончание рабочего дня 17-00 ч.
5.3. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленным для обучающихся.

5.4. Другая часть рабочего времени, не конкретизированная по количеству часов, вытекает из  должностных обязанностей работников, предусмотренных Уставом, ПВТР, квалификационными характеристиками должностей работников образования, единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих, и регулируется графиками и планами работы школы-интерната  и может быть связана с:

- участием в работе педагогического, методического советов;  работой по проведению и подготовке родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой, годовым планом работы и др.;

- организацией и проведением методической, диагностической и консультативной помощи, обучающимся, их родителям (законным представителям);
- временем, затрачиваемым непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий;

- дежурствами в образовательном учреждении в период образовательного процесса, которые при необходимости могут организовываться в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися,  обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемыми  для отдыха обучающихся, различной степени активности, приема ими пищи;

- в дни работы к дежурству по образовательному учреждению педагогические работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий  и не позднее 20 минут после окончания их последнего учебного занятия;

- выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, заведование учебными кабинетами и др.).

5.5. Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательное учреждение осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, педагогический работник может использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п., в том числе вне образовательного учреждения по согласованию с администрацией.
5.6. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленные для обучающихся образовательного учреждения и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников, являются для них рабочим временем.

5.7. В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, методическую, а также организационную работу,  связанную с реализацией образовательной программы, годового плана, в пределах нормируемой части их рабочего времени, определенной им до начала каникул, и времени, необходимого для выполнения работ, предусмотренных пунктом 5.4.  настоящих Правил.
5.8. Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период регулируется локальными актами образовательного учреждения и графиками работ с указанием их характера.

5.9. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочем временем педагогических и других работников образовательного учреждения.

5.10. Работа в праздничные и выходные дни запрещена (кроме работников с сменным режимом работы и принятых специально для такой работы: воспитатели, осуществляющие круглосуточное пребывание обучающихся). 
Привлечение отдельных работников  школы-интерната (учителей, воспитателей и др.) к дежурству и некоторым другим видам работ в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия выборного профсоюзного органа, по письменному распоряжению администрации. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном законодательством, или с согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.

5.11. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий);
- отменять уроки (занятия), удлинять или сокращать продолжительность как уроков, так и перерывов между ними;

- удалять, отпускать  обучающихся с уроков и других образовательных занятий.
5.12. Администрации учреждения запрещается:

- отвлекать обучающихся во время учебного года на любые виды работ, не связанные с учебным и воспитательным процессом;

- в виде исключения разрешается освобождать обучающихся от учебных занятий для выполнения важных общественных поручений, участия в спортивных соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях, 

-  отвлекать педагогических работников и руководителей школы в учебное время от их непосредственной деятельности, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной необходимостью;

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания, если это не продиктовано чрезвычайными обстоятельствами или необходимостью их предотвращения;
- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения урока (занятия) в присутствии обучающихся, коллег и иных лиц.
5.13. Администрация обязана организовывать учет явки на работу  и ухода с работы. В случае неявки работника на работу по болезни и (или) в чрезвычайных обстоятельствах работник обязан известить администрацию заранее (минимум до начала уроков), предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.
5.14. В учреждении запрещается всем участникам образовательных отношений:

- нахождение в любом помещении в головных уборах – мальчикам и мужчинам; в столовой  нахождение в верхней одежде или в тренировочной форме – трусы, майка;

 - громкий разговор и шум в коридорах во время занятий;

- пользование сотовыми телефонами во время занятий и совещаний;

- курение в помещениях и на всей территории школы - интерната.
5.15. Посторонним лицам (родителям, законным представителям, тренерам и др.) разрешается присутствовать на уроках, занятиях по согласованию с администрацией школы и разрешения учителя. Вход в класс после начала урока разрешается в исключительных случаях только администрации школы. 

5.16. Общие собрания работников учреждения, заседания педсовета, иного рода совещания не должны продолжаться, как правило, более двух с половиной часов; собрания школьников – 1 час.  

VI. ВРЕМЯ  ОТДЫХА
Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
Виды времени отдыха:

· перерывы в течение рабочего дня («окна» у педагогов);

· ежедневный отдых (вне рабочего времени);

· выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
· нерабочие праздничные дни;

· отпуска. 

6.1. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией с учетом необходимости обеспечения нормального функционирования школы - интерната и благоприятных условий для отдыха работников. Педагогическим работникам отпуск предоставляется, как правило, в период летних каникул. Учебно - вспомогательному персоналу отпуск предоставляется в соответствии с графиком в течение календарного года.
Предоставление отпуска оформляется приказом по школе.

 6.2. Оплачиваемый отпуск в течение учебного года может быть предоставлен педагогическому работнику в связи с санаторно-курортным лечением.

 6.3. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работнику  в период образовательного процесса (в учебном году) в исключительных случаях по согласованию с администрацией (статья 128 ТК РФ) по письменному заявлению работника. 
  6.4. Администрация предоставляет дополнительно оплачиваемый отпуск работникам бухгалтерии, зам. директора по АХЧ (заведующему хозяйством),  секретарю, имеющим ненормированный рабочий день, продолжительностью до 3 календарных дней, если в течение года соблюдались положения статьи 101 ТК РФ.

6.5. По соглашению между работником и администрацией ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его письменного согласия. Неиспользованная в связи этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года (для педагогических работников, ведущих преподавательскую деятельность, неиспользованная часть отпуска не должна совпадать с учебным процессом в целях реализации в полном объеме преподаваемых предметов, дисциплин, курсов) или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

6.6. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.

         6.7. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.
6.8. Отпуск без сохранения заработной платы. 

6.8.1. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и администрацией школы-интерната.
6.8.2. Администрация школы-интерната предоставляет на основании письменного заявления работника отпуск без сохранения заработной платы в следующих случаях:

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) до 14 календарных дней в году;

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 5 календарных дней;

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
6.9. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
VII. ПООЩРЕНИЯ  ЗА  УСПЕХИ  В  РАБОТЕ
7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, достижения в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие качественные показатели в работе применяются следующие формы поощрения:
- объявление благодарности;

- выдача премий;

- награждение почетными грамотами;
7.2. За особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие органы управления образованием для присвоения почетных званий РФ, для награждения именными медалями, знаками отличия, грамотами, установленными для работников образования законодательством РФ.

7.3. Поощрения материального характера определяются соответствующим локальным актом.

7.4. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего коллектива школы и заносятся в трудовую книжку работника.

VIII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ
ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
    
8.1. Нарушение трудовой дисциплины,  т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника  обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом, ПВТР, должностными инструкциями, коллективным договором, приказами, инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия. 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины  администрация школы-интерната вправе применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечания;
· выговор;
· увольнение по соответствующим основаниям (ст. 81 ТК РФ).

За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом приема и увольнения данного работника.

8.3. До применения дисциплинарного взыскания администрация школы-интерната должна затребовать от нарушителя трудовой дисциплины объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения оформляется актом и не препятствует применению взыскания.

8.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) Устава школы-интерната может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть переданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом.

8.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

8.6. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам  ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности – позднее 2 лет со дня его совершения.

8.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под его подпись в течение 3 рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

8.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

8.9. Если в течение года со дня применения взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим взыскания. Администрация школы-интерната до истечения года со дня применения взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя.

8.10. К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в течение срока действия этих взысканий.

8.11. Педагогические работники помимо оснований, приведенных выше, могут быть уволены в порядке дисциплинарного взыскания по следующим основаниям (ст. 336 ТК РФ):

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения;
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.
8.12. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с применением педагогом методов психического и физического насилия над воспитанниками, производится без согласования с профсоюзным органом.  
IX. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Настоящие правила внутреннего трудового распорядка вводятся в действие приказом руководителя учреждения с ознакомлением под личную подпись всех работников и являются обязательными к исполнению всеми работниками учреждения.

