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I. Общие положения.

В соответствии с Конституцией РФ граждане имеют право на труд. Обязанность и дело чести каждого работника государственного казенного общеобразовательного учреждения Самарской области для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с ограниченными возможностями здоровья имени Акчурина А.З. с. Камышла добросовестный труд в избранной им области общественно-полезной деятельности, соблюдения трудовой дисциплины.
Дисциплина труда – это не только строгое соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, но и сознательное творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрения за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

Важнейшим направлением в работе по воспитанию и укреплению дисциплины труда в государственном казенном общеобразовательном учреждении Самарской области для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с ограниченными возможностями здоровья имени Акчурина А.З. с. Камышла является эффективное использование прав, предоставленных трудовым коллективам Законами РФ о труде, различными положениями в народном образовании РФ, а также правильной организацией работы администрации школы.

1.1.  Правила внутреннего трудового распорядка государственного казенного общеобразовательного учреждения Самарской области для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с ограниченными возможностями здоровья имени Акчурина А.З. с. Камышла имеют целью способствовать воспитанию работников в духе полноценного отношения к труду, дальнейшему укреплению дисциплины, организации труда с педагогически запущенными, с задержкой в психическом развитии и с умственно-отсталыми детьми, на научной основе и личном опыте, а также рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ.

1.2.  Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией ГКОУ для детей-сирот с. Камышла в пределах предоставленных ей прав, а в необходимых случаях, предусмотренных действующим законодательством и Правилами внутреннего трудового распорядка, совместно или по согласованию с профсоюзной организацией.

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников.

2.1.  Порядок приема на работу:

2.1.1.  Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в данном учреждении.

2.1.2.  Трудовой договор заключается в письменной форме путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора хранится в учреждении, другой – у работника.

2.1.3.  При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

а/ паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

б/ трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

в/ страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

г/ документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

д/ документ об образовании, о квалификации;

е/ медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских учреждениях. 



2.1.1.  Прием на работу всех сотрудников оформляется приказом по ГКОУ для детей-сирот с. Камышла, изданным на основании заключения трудового договора. Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

2.1.2.  При приеме на работу или переводе работника в установленном порядке на другую работу администрация ГКОУ для детей-сирот с. Камышла обязана:

а) ознакомить его с подручной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности согласно должностным инструкциям;

б) ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка ГКОУ для детей-сирот с. Камышла;

в) проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.

Инструктажи ведут:

· заместитель директора по учебно-воспитательной работе – педагогов, библиотекаря;

· заместитель директора воспитательной работе – воспитателей, нянь и медиков;

· заместитель директора по хозяйственной деятельности – поваров, рабочих, уборщиков служебных помещений, водителей, прачек, кладовщиков и т.д.

· специалист по охране труда – работников ГКОУ для детей-сирот с. Камышла,  практикантов.

2.1.6. На всех работников, проработавших свыше 5-ти дней, заполняется трудовая книжка согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки хранятся в  ГКОУ для детей-сирот с. Камышла в сейфе у секретаря, как бланки строгой отчетности.

2.1.1.  На каждого работника ведется личная карточка. Она хранится в ГКОУ для детей-сирот с. Камышла. После увольнения личная карточка работника хранится в архиве ГКОУ для детей-сирот с. Камышла.

2.2.  Порядок прекращения трудового договора:

2.2.1.  Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, предусмотренным законодательством.

2.2.2.  Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию ГКОУ для детей-сирот с. Камышла в письменной форме за две недели. По соглашению сторон трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекращать работу. В последний день работы администрация ГКОУ для детей-сирот с. Камышла обязана выдать работнику трудовую книжку и другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

2.2.3.  Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем администрация ГКОУ для детей-сирот с. Камышла должна предупредить в письменной форме работника не менее чем за три дня до увольнения. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

2.2.4.  Днем увольнения считается последний день работы.

III . Права и обязанности администрации

ГКОУ для детей-сирот с. Камышла.


3.1. Администрация ГКОУ для детей-сирот с. Камышла имеет право:

· заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками в порядке и на условиях Трудового Кодекса РФ;

· вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор;

· поощрять работников за эффективный труд;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка ГКОУ для детей-сирот с. Камышла;

· принимать локальные нормативные акты.

3.2. Администрация ГКОУ для детей-сирот с. Камышла обязана:

· соблюдать законы и иные нормативно-правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

· обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым Кодексом, коллективным договором, правилами трудового распорядка, трудовыми договорами;

· предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора и контроля за их выполнением;

· обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

· возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

· создавать условия для участия работников в управлении ГКОУ для детей-сирот с. Камышла.


IV. Основные права и обязанности работников.

 4.1.Работники ГКОУ для детей-сирот с. Камышла имеют право на:

· работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;

· производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда;

· охрану труда;

· оплату труда без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, установленных Правительством Российской Федерации для соответствующих профессионально-квалифицированных групп работников;

· отдых, который гарантируется установленной Федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращенного рабочего дня для отдельных категорий работников;

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планами социального развития ГКОУ для детей-сирот с. Камышла;

· на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных учреждений и организаций РФ;

· возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой;

· объединение в профессиональные организации, представляющие интересы работников;

· досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную юридическую помощь;

· пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами;

· индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных федеральным законом способов их разрешения, включая право на забастовку;

· получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста;

· первоочередное в установленном порядке предоставление жилой площади;

· ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях обеспечения их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями;

· свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников.

4.2.  Работники ГКОУ для детей-сирот с. Камышла обязаны:

· работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, возложенные Уставом ГКОУ для детей-сирот с. Камышла, Правилами внутреннего трудового распорядка ГКОУ для детей-сирот с. Камышла, положениями и должностными инструкциями работников ГКОУ для детей-сирот с. Камышла;

· соблюдать дисциплину труда – основу порядка в ГКОУ для детей-сирот с. Камышла, вовремя приходить на работу (за 15-20 мин. до начала работы), соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающим другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации ГКОУ для детей-сирот с. Камышла;

· всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительную дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности;

· соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

· быть всегда внимательными, вежливыми с членами коллектива, посетителями ГКОУ для детей-сирот с. Камышла;

· систематически повышать свой культурный уровень, деловую квалификацию;

· быть примером достойного поведения и подражания учениками;

· содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения и эксплуатации материальных ценностей и документов;

· беречь и укреплять собственность ГКОУ для детей-сирот с. Камышла (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, электроэнергию, воспитывать у учащихся бережное отношение к школьному имуществу (книгам, тетрадям, канцпринадлежностям, одежде);

· проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры. Педагогические работники ГКОУ для детей-сирот с. Камышла несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения уроков (занятий), внеклассных и внешкольных мероприятий. О всех случаях травматизма учащихся немедленно сообщать администрации ГКОУ для детей-сирот с. Камышла.

· в установленном порядке приказом директора ГКОУ для детей-сирот с. Камышла  в дополнение к учебной работе на учителей может быть возложено классное руководство, заведование учебными кабинетами, учебно-опытными участками, выполнение обязанностей мастера учебных мастерских, организации трудового обучения, профессиональной ориентации общественно полезного труда, а также выполнение других учебно-воспитательных функций.

· педагогические работники (учителя, воспитатели) проходят, раз в пять лет аттестацию;

· медицинское обслуживание детей обеспечивает медицинская служба ГКОУ для детей-сирот с. Камышла. Медицинская служба ГКОУ для детей-сирот с. Камышла  проводит лечебно-профилактическую и санитарно-гигиеническую работу. Вся лечебная работа в ГКОУ для детей-сирот с. Камышла должна быть направлена на максимальную коррекцию недостатков развития учащихся;

· врачи, помимо лечебно-профилактической работы, осуществляют методическое руководство работой педагогического коллектива и оказывают консультативную помощь учителям и родственникам учащихся по вопросам рационального осуществления режимных моментов, дифференцированного подхода при дозировке учебной и физической нагрузки, индивидуального учета психических особенностей каждого ребенка в процессе обучения и воспитания. Врачи и медицинские сестры являются членами педагогического Совета ГКОУ для детей-сирот с. Камышла;

· в своей работе врачи руководствуются соответствующими приказами, инструкциями, методическими рекомендациями и другими документами, утвержденными органами просвещения и здравоохранения;

· методическое руководство и лечебно-консультативная помощь ГКОУ для детей-сирот с. Камышла для умственно отсталых детей и детей с задержкой психического развития осуществляется соответствующими психоневрологическими и лечебно-профилактическими учреждениями Самарской области и района;

· медицинская служба, организует ежегодно глубокий медицинский осмотр учащихся, разрабатывает и осуществляет лечебные мероприятия по итогам медосмотров, содействует организации санаторного лечения ослабленных детей;

· медицинская служба ГКОУ для детей-сирот с. Камышла  строго ведет всю необходимую документацию, отражающую состояние здоровья воспитанников;

· зам. директора по учебно-воспитательной работе совместно с медицинской службой, психологами, социологами и логопедами ГКОУ для детей-сирот с. Камышла,  и областной медико-педагогической комиссией осуществляют плановые переосвидетельствования воспитанников на предмет их психических возможностей, умственной деятельности согласно режима работы ГКОУ для детей-сирот с. Камышла.

· совершать экскурсии, поездки в театры, цирк, музеи с учащимися, только по приказу директора ГКОУ для детей-сирот с. Камышла;

· каждому работнику ГКОУ для детей-сирот с. Камышла, обнаружившему аварийную обстановку или обстановку, влекущую к аварии применять меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих нормальной работе, жизни, отдыху (авария, драка, нарушение режима, нарушение правил поведения, правил общежития). В случае невозможности устранить угрозу своими силами, немедленно привлекать других сотрудников и доводить до сведения ответственных дежурных и администрации ГКОУ для детей-сирот с. Камышла о создавшейся ситуации.

4.3.  Категорически запрещается:

· привлекать учащихся к непосильному их возрасту труду, к работе, опасной для их жизни и здоровья;

· физическое насилия, оскорбления, бездушие к детям, наказание едой и т.д.;

· отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения каких-либо поручений;

· оставлять детей одних;

· во время занятий педагога с детьми никто не имеет права делать ему замечания по поводу работы. Входить в класс, в группу на занятия во время занятий разрешается только директору и его заместителям, всем остальным – только во время перемены;

· запрещается любому работнику ГКОУ для детей-сирот с. Камышла  в свое рабочее время или в свободное время, но находящегося в очаге аварийного участка, помещения или в обстановке плохого поведения учащихся покидать этот участок не приняв мер к устранению плохой обстановки или аварии.

V. Рабочее время и время отдыха.

5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего трудового распорядка ГКОУ для детей-сирот с. Камышла, а также учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом ГКОУ для детей-сирот с. Камышла и трудовым договором, годовым календарным учебным графиком, графиком сменности.

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. Для женщин, работающих в сельской местности, установлена сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю.

Для педагогических работников установлена сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю.

Ставки заработной платы педагогических работников выплачивается за установленную им норму часов учебной /педагогической/ нагрузки:

- за 18 часов
- учителя старших классов;

- за 20 часов
- учителя начальных классов;

- за 24 часа
- музыкальный руководитель;

- за 25 часов
- воспитатели;

- за 36 часов
- бухгалтера, документовод, прачки, уборщицы служебных помещений, повара, шеф-повар, кастелянша, кладовщица, гардеробщица, помощница воспитателя, мойщица посуды, швея по ремонту одежды;

- за 40 час.
- сторож, водитель, зам. директора по АХЧ, специалист  по охране труда, рабочий по ремонту зданий и сооружений, слесарь – сантехник, тракторист – машинист. 

5.2.  Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам образовательных учреждений устанавливается ТК РФ и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда.

Педагогическим  работникам ГКОУ для детей-сирот с. Камышла предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней. Медицинским работникам ГКОУ для детей-сирот с. Камышла предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня.
5.3. Учебная нагрузка педагогического работника ГКОУ для детей-сирот с. Камышла оговаривается в трудовом договоре.

5.3.1. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) согласно п.66. Типового положения об образовательном учреждении соответствующего типа и вида, на которые распространяются настоящие правила, устанавливаются исходя из количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в данном общеобразовательном учреждении и не ограничивается верхним пределом.

5.3.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре.

5.3.3. В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом договоре, учитель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен приказом руководителя образовательного учреждения при приеме на работу.

5.3.4. Трудовой договор должен быть заключен на условиях неполного рабочего дня неполной рабочей недели по просьбе:

· беременной женщины;

· одного из родителей /опекуна, попечителя/, имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет /ребенка-инвалида до 18 лет/;

· лица, осуществляющие уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением;

· также по соглашению между администрацией ГКОУ для детей-сирот с. Камышла,  и работником.

5.3.5. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе директора ГКОУ для детей-сирот с. Камышла, возможны только:

· по взаимному согласию сторон;

· по инициативе администрации ГКОУ для детей-сирот с. Камышла в случае уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов.

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение существенных условий труда.

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее чем за два месяца.

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то администрация ГКОУ для детей-сирот с. Камышла обязана в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в ГКОУ для детей-сирот с. Камышла работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнить с учетом его квалификации и состояния здоровья. При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от предложенной работы трудовой договор прекращается.

5.3.6. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации ГКОУ для детей-сирот с. Камышла  согласие работника не требуется в случаях:

· временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью, например, для замещения отсутствующего учителя (продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного года);

· простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя либо в другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца;

· восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку;

· возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижении им возраста трех лет или после окончания этого отпуска.

5.3.7. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается директором ГКОУ для детей-сирот с. Камышла  по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на методобъединениях, педсоветах и др.) до ухода работника в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки.

5.3.8. При проведении тарификации учителей на начало нового учебного года объем учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом директора ГКОУ для детей-сирот с. Камышла по согласованию с выборным профсоюзным органом, мнение которого, как коллегиального органа, должно быть оформлено в виде решения, принятого на специальном заседании с заявлением соответствующего протокола.

5.3.9. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, что, как правило:

· у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов и объем учебной нагрузки;

· объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, за исключением случаев, указанных в п. 5.3.5.

5.4. Учебное время учителя в ГКОУ для детей-сирот с. Камышла определяется расписанием уроков.

Расписание уроков составляется и утверждается администрацией ГКОУ для детей-сирот с. Камышла  по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя.

5.4.1. Педагогическим работникам, там, где это возможно, предусматривается один свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

5.4.2. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных планом ГКОУ для детей-сирот с. Камышла  (заседания педсовета и др.), учитель вправе использовать по своему усмотрению.

5.5.  Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы (перемены).

Продолжительность урока 40 минут установлена только для обучающихся, поэтому перерасчета рабочего времени учителей в академические часы не производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период.

5.6.  Продолжительность рабочего времени для обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, сопоставимым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается директором ГКОУ для детей-сирот с. Камышла,  по согласованию с выборным профсоюзным органом.

5.6.1. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются директором ГКОУ для детей-сирот с. Камышла  по согласованию с выборным профсоюзным органом учреждения.

График сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается на видном мес-   те, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие.

5.6.2. Для некоторых категорий работников (например, для помощников воспитателей, где система требует круглосуточное дежурство) по согласованию с выборным профсоюзным органом может быть установлен суммированный учет рабочего времени, а в графике работы должен быть предусмотрен еженедельный непрерывный отдых продолжительностью не менее 42 часов.

5.6.3. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников ГКОУ для детей-сирот с. Камышла  к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия выборного профсоюзного органа, по письменному приказу директора ГКОУ для детей-сирот с. Камышла.

Работа в выходной день компенсируется представлением другого дня отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере.

Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующем законодательством, или с согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.

Привлечение инвалидов, работников, имеющих детей-инвалидов до 18 лет, а также работников, осуществляющих уход за больными членами семьи, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к работе в выходные и праздничные дни допускаются только в случае, если такая работа не запрещена им по медицинским показаниям.

При этом инвалиды, работники, имеющие детей-инвалидов до 18 лет, работники, осуществляющие уход за больным членом своих семей, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по приказу директора ГКОУ для детей-сирот с. Камышла.

Запрещается привлечение беременных женщин в служебные командировки, к сверх- урочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни.  

5.6.4. Работники непрерывно действующих учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и работники, для которых установлен суммированный учет рабочего времени, привлекаются к работе в общеустановленные выходные и праздничные дни.

Время этой работы, как правило, включается в месячную норму рабочего времени. Выходные дни предусматриваются для них графиком работы. Оплата работы в праздничный день производится в указанном случае в размере одинарной часовой или дневной ставки сверх месячного оклада (ставки). По желанию работника, работавшего в праздничный день, ему может, предоставлен другой день отдыха.

5.6.5. Работникам непрерывно действующих образовательных учреждений запрещается оставлять работу до прихода, сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом администрации ГКОУ для детей-сирот с. Камышла.

Администрация ГКОУ для детей-сирот с. Камышла обязана принять меры к замене сменщика другим работником и может применять сверхурочные работы только в исключительных случаях и с разрешения выборного профсоюзного органа.

5.7.  Руководитель образовательного учреждения (директор ГКОУ для детей-сирот с. Камышла) привлекает педагогических работников к дежурству по ГКОУ для детей-сирот с. Камышла. График дежурств составляется на месяц, утверждается директором ГКОУ для детей-сирот с. Камышла, по согласованию с выборным профсоюзным органом и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания.

Компенсация за дежурство предусмотрена:

а/ классным руководителям – в доплате за классное руководство;

б/ воспитателям – по тарификации в пределах установленной заработной платы.

5.8.  Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников образовательных учреждений.

В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией образовательного учреждения (администрацией ГКОУ для детей-сирот с. Камышла) к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом руководителя (директора ГКОУ для детей-сирот с. Камышла).

Оплата труда педагогических работников и других категорий работников учреждения образования, ведущих преподавательскую работу, за время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул учащихся производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул.

Время работы в каникулярный период не рассматривается как простой не по вине работника.

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал по взаимному согласию с администрацией ГКОУ для детей-сирот с. Камышла привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения и др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы.

За работающими из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также сохраняются.

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учет рабочего времени в пределах месяца.

5.9. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается администрацией образовательного учреждения (администрацией ГКОУ для детей-сирот с. Камышла) по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников, чем за две недели до наступления календарного года.

1/ График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до наступления календарного года, и доводится до сведения всех работников.

2/ Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия работника. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединяется к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и /или/ опасными условиями труда.

3/ Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в возрасте до 18 лет, а так же работникам, занятым на работах с вредными и /или/ с опасными условиями труда, не допускается.

4/ Заработная плата за время отпуска выплачивается не позднее чем за три дня до начала отпуска.

Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен: при временной нетрудоспособности работника; при выполнении работником государственных или общественных обязанностей; в других случаях, предусмотренных законодательством и Правилами об очередных и дополнительных отпусках.

5/ По письменному заявлению работника отпуск должен быть перенесен и в случае, если работодатель не уведомил своевременно (не позже чем за 2 недели) работника о времени его отпуска или не выплатил до начала отпуска заработную плату за время отпуска вперед.

5.10. Педагогическим работникам запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;

· отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;

· удалять обучающихся (воспитанников) с уроков (занятий);

· курить в помещении образовательного учреждения (в зданиях и помещениях ГКОУ для детей-сирот с. Камышла).

VI. Поощрения за успехи в работе.

Определены в Положении «О материальном стимулировании работников государственного казенного общеобразовательного учреждения Самарской области для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с ограниченными возможностями здоровья имени Акчурина А.З. с. Камышла» утвержденном директором ГКОУ для детей-сирот с. Камышла Садриевым З.Г. 
VII. Трудовая дисциплина.

7.1.  Работники ГКОУ для детей-сирот с. Камышла обязаны подчиняться администрации ГКОУ для детей-сирот с. Камышла, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций и объявлений.

7.2.  Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.

7.3.  За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей (документы, устанавливающие трудовые обязанности работников образовательных учреждений, перечислены выше), администрация ГКОУ для детей-сирот с. Камышла вправе применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям:

а/ неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

б/ однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

1. прогула /отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня/;

2. появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

3. совершение по месту работы хищения чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения;

4. нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия /несчастный случай на производстве, авария, катастрофа/.

в/ совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты доверия к нему со стороны администрации ГКОУ для детей-сирот с. Камышла;

г/ совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

д/ представления работником администрации ГКОУ для детей-сирот с. Камышла  подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора.

7.4.  Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть предусмотрены для отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные взыскания.

Так, Законом РФ «Об образовании» помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе администрации, предусмотренных ТК РФ, основаниями для увольнения педагогического работника образовательного учреждения по инициативе администрации этого образовательного учреждения до истечения срока действия трудового договора являются:

· повторное в течение года грубое нарушение устава образовательного учреждения;

· применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией ГКОУ для детей-сирот с. Камышла без согласия профсоюза.

7.5. Администрация ГКОУ для детей-сирот с. Камышла имеет право вместо дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

При увольнении работника за систематическое неисполнение трудовых обязанностей общественное взыскание за нарушение трудовой дисциплины учитывается наравне с дисциплинарными взысканиями.

7.6. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное или общественное взыскание.
7.7. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается.

7.8.Взыскание должно быть наложено администрацией образовательного учреждения в соответствии с его уставом.

7.8.1. Работники, избранные в состав профсоюзных органов и не освобожденные от производственной работы, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного органа, членами которого они являются.

7.8.2. Члены совета трудового коллектива не могут быть по инициативе администрации ГКОУ для детей-сирот с. Камышла подвергнуты дисциплинарному взысканию без согласия совета трудового коллектива.

7.8.3. Представители профсоюзов, их объединений, органов общественной самодеятельности, участвующие в коллективных переговорах, в период их ведения не могут быть без предварительного согласия уполномочившего их на представительство органа подвергнуты дисциплинарному взысканию.

7.9. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков.
7.9.1. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске.

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

7.9.2. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником образовательного учреждения норм профессионального поведения и (или) устава данного образовательного учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана данному педагогическому работнику.

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть переданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или, при необходимости защиты интересов обучающихся воспитанников.

7.9.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.10. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения работника.

7.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляются (сообщаются) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку.

7.11.1. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины.

7.12. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам образовательного учреждения и (или) в суд.

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

VIII. Техника безопасности и производственная санитария.

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными правовыми нормативными актами РФ, а также выполнять указания иных нормативных правовых актов субъектов РФ об охране труда, а также отраслевых целевых и территориальных целевых программ улучшения условий и охраны труда.

8.2. Руководители учреждений образования при обеспечении мер по охране труда должны руководствоваться типовым положением о порядке обучения и проверки знаний по охране труда руководителей и специалистов учреждений, предприятий системы образования, Положением о порядке расследования, учета и оформления несчастных случаев с обучающимися и воспитанниками в системе образования РФ, утвержденных приказом Министерства образования РФ от 23.07.96 № 378 «Об охране труда в системе образования Российской Федерации».

8.3. Все работники образовательных учреждений, включая руководителей, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий.

8.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для данного образовательного учреждения; их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания.

8.5. Руководители обязаны пополнять предписания по технике безопасности, относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких предписаний.

8.6. Руководители образовательных учреждений, виновные в нарушении законодательства и иных нормативных актов по охране труда, в невыполнении обязательств по коллективным договорам и соглашениям либо препятствующие деятельности органов Рострудинспекции, профсоюзов или представителей иных органов общественного контроля, привлекаются к административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, установленном законодательными актами Российской Федерации и ее субъектов.
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