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ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

ДЛЯ РАБОТНИКОВ 

Государственного казенного общеобразовательного учреждения «Специальная (коррекционная) школа № 13» г. Оренбурга
           Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в Государственном казенном общеобразовательном учреждении «Специальная (коррекционная) школа № 13» г. Оренбурга, порядок приема и увольнения Работни​ков, и его использование, а также меры поощрения и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
I. Порядок приема на работу

1.1. Прием на работу в школы производится на основании заключенного трудового дого​вора.

1.2. При приеме на работу в школу Администрация вправе потребовать от поступаю​щего:

· Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· Трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или Работник посту​пает на работу на условиях совместительства;

· Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· Документы воинского учета – для военнообязанных лиц, подлежащих при​зыву на военную службу;

· Документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующего специальных знаний или специ​альной подготовки;

· Справка о наличии (отсутствия) судимости;

· Другие документы согласно требованиям действующего законодательства РФ.

      Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. Прием на работу в школу осуществляется, как правило, прохождением испытательного срока продолжительно​стью от 1 до 3 месяцев в зависимости от должности (профессии).

      Прием на работу оформляется приказом администрации школы, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

      Приказ администрации предприятия о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

      Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом. Предприятие в этом случае обязано оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения Работника к работе.

       При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Администрацией школы.

1.3. При поступлении Работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу Администрация обязана:

a) Ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

b) Ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором и иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции Работника;

c) Провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда;

d) Предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну предприятия, и об ответственности за их разглашение или передачу другим лицам.

1.4. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством, а именно:

· Соглашение сторон (статья 78 ТК РФ);

· Истечение срока трудового договора (пункт 2 статьи 58 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и не одна из сторон не потребовала их прекращения;

· Расторжение трудового договора по инициативе Работника (статья 80 ТК РФ);

· Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя (статья 81 ТК РФ);

· Перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу на другое предприятие или переход на выборную работу (должность);

· Отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества предприятия, изменением подведомственности (подчиненности) предприятия, либо его реорганизацией (статья 75 ТК РФ);

· Отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий трудового договора (статья 73 ТК РФ);

· Отказ Работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением (часть вторая статья 72 ТК РФ);

· Отказ Работника от перевода в связи с перемещением Работодателя в другую местность (часть первая статья 72 ТК РФ);

· Обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ);

· Нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ).

       Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.

        Во всех случаях днем увольнения Работника является последний день его работы.

        Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию в письменной форме за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении Работник вправе прекратить работу, а администрация в последний день обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет.

        По соглашению между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока.

        В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения администрацией законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора, администрация обязана расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

          Срочный трудовой договор расторгается с истечение срока его действия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до его увольнения.

          Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.

          Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника, расторгается с выходом этого Работника на работу.

          Прекращение трудового договора оформляется приказом по предприятию. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производится в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного закона. Днем увольнения считается последний день работы.

II. Основные обязанности Работников

2.1. Работники обязаны:

a. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации школы, использовать все рабочее время для полезного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

b.  Систематически повышать свою деловую квалификацию;

c. Соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, о всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации;

d. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться выданными средствами индивидуальной защиты;

e.  Соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями школы;

f.  Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы;

g.  Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

h. Беречь имущество школы, бережно использовать материалы, рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду;

i.  Вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с родителями и членами коллектива школы;

j. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.

k. Круг конкретных функциональных обязанностей, который каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными директором школы на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов.

2.2. Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией.

2.3. Работник имеет право на:

2.3.1. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

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

2.3.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий Работников, предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.

2.4. Работник также имеет другие права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ.

III. Основные обязанности работодателя

3.1. Работодатель обязан:

· Соблюдать законодательство о труде;

· Предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором;

· Правильно организовывать труд Работников на закрепленных за ними рабочих местах, обеспечивая необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам);

· Соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда.

·  Заработную плату выплачивать не реже чем два раза в месяц 15 и 30 числа каждого месяца, по заявлению работника перечислять на его лицевой счёт в банке за счёт работодателя;

· Исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством РФ о труде.

Работодатель имеет право:

· Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работником в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

· Поощрять Работника за добросовестный, эффективный труд;

· Требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу предприятия и других Работников, соблюдения настоящих Правил трудового распорядка предприятия;

· Привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ и иными Федеральными законами;

· Способствовать работнику в повышении им своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков.

                        Работодатель имеет другие права, предусмотренные законодательством РФ о труде.

        3.2. Предприятие при осуществлении своих обязанностей должно стремиться к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений среди Работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности предприятия.

IV. Рабочее время и время отдыха.
4.1. В школе установлена 5-ти дневная рабочая неделя.
4.2.  Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор школы по согласованию с ПК (на новый учебный год до ухода сотрудников в отпуск). При этом необходимо учитывать: 

· У учителей и воспитателей, как правило, должна сохраняться преемственность и объем учебной нагрузки;

· Молодых специалистов обеспечить учебной нагрузкой не менее количества часов, соответствующих ставке заработной платы;

· Неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;

· Объем учебной нагрузки у учителя и воспитателя должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года.

4.3. Продолжительность дня обслуживающего персонала определяется графиком с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждается администрацией школы по согласованию с ПК.

Время работы секретаря с 900 до 1700.

Время работы воспитателей ГПД с 1300 до 1800 часов.

Зав. библиотекой работает по графику, который вывешивается в библиотеке.

4.4. Рабочий день учителей, воспитателей ГПД должен начинаться не позднее, чем за 15 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания уроков. Это время отведено на подготовку к уроку и к работе ГПД класса с соблюдением санитарно–гигиенических норм. Дежурный администратор является на дежурство за полчаса до начала уроков.

4.5. Рабочий день для педагогических работников школы начинается в 810. Рабочий день (время) учителя, воспитателя ГПД может быть увеличен в случаях:

· Проведения педагогических советов;

· Административных совещаний при директоре и его заместителях, планерках, проводимых по мере необходимости, как правило, 1 раз в 2 недели и не более 1 часа;

· Вследствие задействования педагогического работника до начала занятий, как заменяющего заболевшего, либо по другим причинам отсутствующего учителя;

· Когда учитель занят внеклассной работой (подготовка общественных мероприятий, генеральная уборка), а также, когда учитель занят исполнением своего функционала (ведение классной документации, оформление и заполнение классных журналов, отчетность о посещаемости и успеваемости учеников и др.).

4.6. В течение учебного времени учителя приступают к очередным урокам со звонком, задержка учащихся на переменах, а также начало уроков после звонка не допускается, и считается отсутствием учителя на рабочем месте.

4.7. Время каникул является рабочим временем. В каникулярное время работа учителя осуществляется в соответствии с предельной нормой недельной почасовой нагрузки согласно графику занятости, выработанному зам.директором по учебно-воспитательной работе, при согласовании с профсоюзным комитетом. Неявка на работу в каникулярное время без уважительных причин приравнивается к прогулу.

4.8.  В соответствии с законодательством о труде работа не производится в следующие праздничные дни:

-  1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января – Новый год;

-  7 января – Рождество Христово;

-  23 февраля – День защитника Отечества;

-  8 марта – Международный женский день;

-  1  мая – праздник Весны и Труда;

-  9 мая – День Победы;

-  12 июня – День России;

-  4 ноября – День народного единства.
          При совпадении выходного и праздничных дней, выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

4.9. Очередность предоставления отпусков устанавливается администрацией с учетом производственной необходимости и пожеланий Работников.

                   Продолжительность ежегодного оплачиваемого труда для всех Работников согласно действующему законодательству, установлена не менее 28 календарных дней.
V. Поощрения за успехи в работе

5.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в повышении производительности труда, улучшение качества продукции, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

a) Объявление благодарности;

b) Выдача премии;

c) Награждение ценным подарком;

d) Награждение почетной грамотой;

e) Занесение в Книгу почета, на Доску почета.

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда.

  5.2. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания (путевки в санатории и дома отдыха, улучшение жилищных условий и т.п.). Таким Работникам предоставляется также преимущество при продвижении по работе.

        За особые трудовые заслуги Работники предоставляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками, знаками и к присвоению почетных званий и звания лучшего работника по данной профессии.

     5.3. Трудовые коллективы применяют за успехи в труде меры общественного поощрения, выдвигают Работников для морального и материального поощрения; высказывают мнения по кандидатурам, представляемым к государственным наградам; устанавливают дополнительные льготы и преимущества за счет средств, выделенных согласно действующему порядку на эти цели.
VI Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

6.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация предприятия применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

       Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за неоднократное исполнение Работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание, за прогул (в том числе за отсутствие на работе более четырех часов подряд в течение рабочего дня без уважительных причин), а также за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий; за нарушение Работником требований по охране труда, если оно повлекло за собой тяжкие последствия, либо заведомом создавало реальную угрозу наступления таких последствий, а также за совершение виновных действий Работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны руководства предприятия.

     6.2. Дисциплинарные взыскания применяются руководством предприятия.

     6.3. До применения взыскания от Работника должны быть затребованы объяснения. В случае отказа Работника дать объяснение составляется соответствующий акт. Отказ Работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.

           Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа Работников. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

     6.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

     6.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под расписку в 3-х дневный срок.  

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

           Администрация школы до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа Работников.

      6.7. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все Работники школы, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный Правилами.
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