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1. Общие положения.
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют внутренний распорядок в Государственном казённом специальном (коррекционном) учреждении Ленинградской области для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья «Сосновоборская специальная (коррекционная) общеобразовательная школа» (далее - ГКОУ ЛО «Сосновоборская специальная школа»), порядок приема и увольнения работников, основные обязанности работников и администрации, режим рабочего времени и его использование, а также поощрения и взыскания за нарушение трудовой дисциплины.

Правила разработаны и утверждены в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (принятым Государственной Думой 21.12.2001 г.), дополнениями и изменениями от 24.07.2002 г. №97-ФЗ, от 25.07.2002 г. №216-ФЗ, постановлением об особенностях рабочего времени и времени отдыха, педагогических и других работников образовательных учреждений (утв. Приказом Министерства образования и науки РФ от 27.03.2006 г. №69), Уставом ГКОУ ЛО «Сосновоборская специальная школа» имеет своей целью способствовать правильной организации работы трудового коллектива, согласно Закона РФ «Об образовании».

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников
2.1.
Прием на работу производится на основании заключенного трудового договора.
 Педагогические  и иные работники реализуют свое  право  на труд в данном учреждении в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, Федеральным законом «Об образовании в Российской федерации» от 29.12.2012г. путем подачи личного заявления. При приеме на работу работник обязан предъявить администрации образовательного учреждения:

трудовую книжку - оформленную в установленном порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые, или работник поступает на работу на условиях совместительства;

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (свидетельство о рождении - для граждан России в возрасте от 14 до 16 лет, удостоверение беженца в Российской Федерации, выданное в установленном порядке, иностранный паспорт и подтверждение установленного образца на право трудовой деятельности в России - для граждан иностранных государств);

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
· документы воинского учёта - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об образовании диплом и (или) иной документ о полученном образовании (полно или неполное);

· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении;

•
справку, выданную в порядке и по форме ГУ МВД России по г. Санкт-Петербурга и Ленинградской области об отсутствии судимости и (или) факта уголовного преследования по статье, связанной с насилием против детей.
2.2. Прием на работу в образовательное учреждение без предъявления перечисленных документов в п.п. 2.1.1. не допускается.
2.3. Прием на работу оформляется приказом директора образовательного учреждения, который объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.
2.4. В соответствии с приказом о приеме на работу директор школы обязан в недельный срок сделать запись в трудовой книжке.
2.5. На каждого работника школы заводится личное дело.
2.6. Личное дело работника хранится в школе, в том числе после увольнения   до достижения им возраста 75 лет.
2.7. О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в Книге учета личного состава.
2.8. При приеме на работу администрация учреждения знакомит принимаемого на работу под расписку со следующими документами:
· «Коллективным договором»;
· «Уставом образовательного учреждения»;
· «Правилами внутреннего трудового распорядка»;
· «Должностными инструкциями»;
· Приказом об охране труда и соблюдении правил техники безопасности;
· другими документами, характерными для данного Учреждения.
Все последующие  изменения  и  перемещения работника должны быть  отражены в дополнительном соглашении к данному договору.

2.9. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация образовательного учреждения обязана ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, с настоящими Правилами и другими локальными нормативными актами; разъяснить работнику его права и обязанности; провести инструктаж по техники безопасности производственной санитарии, противопожарной охране.
2.10. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, письменно предупредив об этом администрацию образовательного учреждения за две недели. Днем увольнения считается последний день работы.
2.11. Прекращение,   расторжение  Трудового  договора  с  работником  происходит  в соответствии со ст. 77-84 Трудового кодекса РФ.
3. Основные обязанности работников.
3.1.     Все работники образовательного учреждения обязаны:

· знать    психические    и    физические    особенности    детей    с    ограниченными возможностями здоровья;

· выполнять свои трудовые обязанности согласно должностной инструкции;
· строго  выполнять режим  работы  школы,  требования,  изложенные  в  Уставе учреждения;

· соблюдать дисциплину труда: приходить на работу не позднее 15 минут до начала занятии;

· соблюдать   установленную   продолжительность   рабочего   времени   (согласно тарификации);

· воздерживаться от действий, мешающих другим сотрудникам;
•
   своевременно и точно выполнять распоряжения администрации.
3.2.    Систематически повышать свою профессиональную квалификацию
         Постоянно стремиться к повышению качества выполняемой работы,                              проявлять творческую   инициативу,   направленную   на  достижение   высоких   результатов трудовой деятельности.
3.3.  Соблюдать правила техники безопасности, пожарной безопасности, охраны труда предусмотренные соответствующими инструкциями.

3.4. Проходить раз в год медицинский осмотр.
3.5. Содержать свое рабочее место в чистоте и порядке.
3.6. Педагогам:
· совершенствовать учебно-методический комплекс по предмету;
· строго придерживаться расписания уроков, кружков, факультативов;
· начинать и заканчивать урок со звонком;
· нести строгую ответственность за жизнь и здоровье обучающихся ов время урока и внеклассных мероприятиях;

· обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации.
· чётко и своевременно вести установленную в школе документацию (личные дела, журналы, личные папки динамики развития обучающихся).

· не допускать удаления обучающихся с урока.
3.7. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов, ТСО, бережно относиться к методическим пособиям, рационально использовать тепло, электроэнергию, воспитывать у обучающихся бережное отношение к имуществу школы.
3.8. Вести себя достойно на работе: соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с коллегами по работе, с обучающимися и их родителями.
3.9. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными обязанностями, утвержденными директором.
4. Основные обязанности администрации
     Администрация школы обязана:

· обеспечить   соблюдение   требований   Устава   образовательного   учреждения   и настоящих Правил;

· организовать труд работников школы так, чтобы каждый работник соответствовал своей специальности и квалификации;

· обеспечить строгое соблюдение трудовой и учебной дисциплины;
· постоянно осуществлять организаторскую работу, направленную на создание благоприятных условий работы школы;

· обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние помещений, инвентаря, оборудования;

· принимать    меры    к    своевременному    обеспечению    школы    необходимым оборудованием, инвентарем и методической литературой;

· соблюдать Трудовой кодекс Российской Федерации;
· создавать условия труда, и учебы, соответствующие правилам охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, санитарным нормам;
· осуществлять контроль над качеством образовательного процесса;
· совершенствовать педагогический процесс, создавать условия для знакомства с последними достижениями в дефектологии;

· обеспечить систематическое повышение работниками школы профессиональной квалификации, содействовать проведению аттестации педагогических работников;
· повышать роль морального и материального стимулирования.
5. Рабочее время и его использование
5.1. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников, включающих предоставление выходных дней, определяется с учётом режима деятельности образовательного учреждения.
5.2. Для отдельных работников по согласованию с администрацией может устанавливаться индивидуальный график работы в режиме гибкого рабочего времени.
5.3. Перечень должностей работников, которым устанавливается ненормированный рабочий день, утверждается приказом директора образовательного учреждения.
5.4. Рабочее время педагогических работников определяется расписанием уроков и тарификацией.
5.5. Расписания уроков, (кружков, секций, факультативов) составляются и утверждаются с учетом психофизических, возрастных особенностей обучающихся, с соблюдением санитарно-гигиенических норм и с максимальной экономией времени учителя.
5.6. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приёма пищи не устанавливается. Работникам образовательного учреждения обеспечивается возможность приёма пищи одновременно вместе с обучающимися, воспитанниками или отдельно в специально отведённом для этой цели помещении.
5.7. Педагогические работники должны присутствовать на всех мероприятиях, запланированных в школе.
5.8. Педагогические работники, работающие на одну ставку, имеют право на один методический день в неделю.
5.9. Учет рабочего времени ведется секретарем.
5.10.  Время каникул, не совпадающее с отпуском, является для работников рабочим временем. В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией образовательной программы, в пределах времени, не превышающих их учебную нагрузку. Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в соответствии с медицинским заключением, в каникулярный период привлекаются к педагогической (методической, организационной) работе с учётом количества часов индивидуального обучения таких детей, установленного им до начала каникул.

5.11. Режим рабочего  времени  учебно-вспомогательного  и  обслуживающего  персонала в каникулярный период определяется 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.
Администрация образовательного учреждения вправе поощрять работников за
успехи в труде. Основаниями для поощрения являются:

· длительный стаж работы (более 5 лет);
· безупречное выполнение трудовых обязанностей;
· юбилейная дата;
· высокая производительность труда.
6.2.
Виды поощрений работников:
· награждение   грамотой   Комитета   общего   и   профессионального   образования Ленинградской области;

· награждение грамотой и объявление благодарности Главы муниципального округа;
· награждение грамотой и объявление благодарности Городского Собрания; I    объявление благодарности по школе;

· награждение премией;
· награждение ценными подарками.
7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
7.1.     Неисполнение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение дисциплинарного или общественного взыскания, а также применение иных мер, предусмотренных законодательством.

За нарушение трудовой дисциплины администрация принимает следующие
дисциплинарные взыскания:
•
замечание;
· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

7.2. Дисциплинарное взыскания применяются руководителем образовательного учреждения. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы письменные объяснения. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

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

7.4. За каждый дисциплинарный поступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику под расписку в трёхдневный срок со дня его издания.

7.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
8. Ежегодный основной и дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется:
8.1. Ежегодный основной' оплачиваемый отпуск предоставляется педагогическим работникам продолжительностью 56 календарных дней, и иным работникам 28 календарных дней.

8.2. Предоставляются дополнительный оплачиваемый отпуск за работу с вредными и опасными условиями труда:

· медицинской сестре - 12 календарных дней;

· повару, работающему у плиты - 6 календарных дней.

8.3.
По постановлению Правительства РФ от  11.12.2002г. № 884 за ненормированный рабочий день предоставлять 6 календарных дней в зависимости от объёма, степени напряжённости труда:

· главному бухгалтеру;

· бухгалтеру

· заведующей хозяйством;

· секретарю.
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в образовательном учреждении. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в соответствии с графиком отпусков.

8.4. График отпусков составляется с учетом производственной необходимости и пожеланий работников не позднее 1 декабря каждого года.

8.6.
По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на  части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Перенос отпуска полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускаются только с согласия работника. Замена отпуска денежной компенсацией допускается в соответствии с действующим законодательством.

8.7. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользуемый отпуск или по письменному заявлению неиспользуемый отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением.

 8.8.  По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть представлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению сторон.

9. Иные вопросы регулирования трудовых отношений
9.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового законодательства и настоящих Правил непосредственно администрации образовательного учреждения, представлять в письменном виде предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами.

9.2.  Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник   должен выключить свет и закрыть все окна и двери своего кабинета.
Запрещается:

уносить   с   места  работы   имущество,   предметы   и   материалы   принадлежащие  учреждению, без получения на то соответствующего разрешения;
курить на территории школы и в местах общего пользования.
9.3.  Работники, не зависимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношении между собой, так и в отношении с родителями  и  обучающимися.
9.4. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники образовательного учреждения, включая вновь принимаемых на работы под роспись в журнале регистрации ознакомления работников с локальными актами.
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