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1. Общие положения

1.1. П равила внутреннего трудового распорядка ш колы  являю тся локальны м нормативны м 

актом Государственного бю дж етного общ еобразовательного учреж дения Ленинградской 

области «П риморская ш кола-интернат, реализую щ ей адаптированны е образовательные 

программы» (далее ГБО У  ЛО  «П риморская ш кола-интернат»), разработаны  в соответствии с 

п.1 ч.З ст. 28, ч.б ст. 47 Ф едерального закона от 29.12.2012 г. № 273-Ф 3 «Об образовании в 

Российском Ф едерации», У ставом  ш колы -интерната и распространяю тся на всех работников 

учреж дения.

1.2. П равила внутреннего трудового распорядка ш колы реглам ентирую т порядок приема и 

увольнения работников, основны е права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, реж им работы  и время отдыха, применяемые к работникам  меры поощ рения и 

взыскания, а такж е ины е вопросы  регулирования трудовы х отнош ений в ш коле.

1.3. П равила внутреннего трудового распорядка ш колы  имею т целью  укрепление дисциплины  

труда, рациональное использование рабочего времени, создание условий для достиж ения 

высокого качества труда, обеспечение безопасны х условий и охраны  труда.

1.4. П равила внутреннего трудового распорядка ш колы утверж даю тся директором  школы.

1.5. В соответствии со ст.56 ТК, при заклю чении трудового договора работник берет на себя 

обязанность соблю дать правила внутреннего трудового распорядка. С правилами внутреннего 

трудового распорядка ш колы  директор обязан ознакомить работников при приеме их на работу.

2. Порядок приема и увольнения работников

2.1. К педагогической деятельности допускаю тся лица, имею щ ие образовательны й ценз, 

который определяется в порядке, установленном законодательством.

2.2. К педагогической деятельности в У чреж дении не допускаю тся лица:

лиш енные права заниматься педагогической деятельностью  в соответствии с вступивш им в 

законную  силу приговором  суда;

имею щ ие или имевш ие судимость, подвергавш иеся уголовному преследованию  (за 

исклю чением лиц, уголовное преследование в отнош ении которы х прекращ ено по 

реабилитирую щ им основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исклю чением  незаконной госпитализации в медицинскую  

организацию , оказываю щ ую  психиатрическую  помощ ь в стационарны х условиях, и клеветы), 

половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несоверш еннолетних, здоровья населения и общ ественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, м ира и безопасности человечества, а 

такж е против общ ественной безопасности, за исклю чением случаев, предусм отренны х абзацем 

семь настоящ его пункта У става;

имею щ ие неснятую  или непогаш енную  судимость за иные умы ш ленны е тяж кие и особо 

тяж кие преступления, не указанны е в абзаце третьем  настоящ его пункта Устава;

признанные недееспособны м и в установленном действую щ им законодательством  порядке; 

имею щ ие заболевания, предусмотренны е перечнем , утверж даемым федеральным органом 

исполнительной власти, осущ ествляю щ им функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию  в области здравоохранения;

подвергнутые адм инистративному наказанию  за потребление наркотических средств или 

психотропных вещ еств без назначения врача, либо новых потенциально опасны х 

психоактивны х вещ еств, до окончания срока, в течение которого лицо считается 

подвергнутым адм инистративному наказанию .

Л ица из числа указанны х в абзаце третьем  настоящ его пункта Устава, им евш ие судимость 

за соверш ение преступлений небольш ой тяж ести и преступлений средней тяж ести против 

жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исклю чением  незаконной 

госпитализации в медицинскую  организацию , оказываю щ ую  психиатрическую  помощ ь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несоверш еннолетних, здоровья населения и
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общ ественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

мира и безопасности человечества, а такж е против общ ественной безопасности, и лица,

уголовное преследование в отнош ении которы х по обвинению  в соверш ении этих 

преступлений прекращ ено по нереабилитирую щ им основаниям, м огут быть допущ ены  к 

педагогической деятельности при наличии реш ения комиссии по делам несоверш еннолетних и 

защ ите их прав, созданной П равительством Л енинградской области, о допуске их к 

педагогической деятельности.

Работник реализует свое право на труд путем  заклю чения трудового договора о работе в ш коле 

согласно ТК РФ.

Сторонами трудового договора являю тся работодатель ГКО У  ЛО  «П риморская ш кола- 

интернат» в лице директора ш колы  и работник. Трудовой договор заклю чается в письменной 

форме путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отраж аю щ его 

их согласованную  волю  по всем сущ ественным условиям труда работника. Один экземпляр 

трудового договора хранится в ш коле, другой —  у работника. 

Условия трудового договора могут быть изменены только по соглаш ению  сторон и в 

письменной форме.

При приеме на работу работник обязан предъявить директору школы:

-  паспорт или другой документ, удостоверяю щ ий личность;

-тр у д о в у ю  книж ку, и (или) сведения о трудовой деятельности, за исклю чением  случаев, 

когда трудовой договор заклю чается впервы е или работник поступает на работу на 

условиях совместительства;

-м ед и ц и н ско е  заклю чение об отсутствии противопоказаний по состоянию  здоровья для 

работы в ш коле и справка об отсутствии судимости из органов (ст. 331 ТК РФ );

-  документ, подтверж даю щ ий регистрацию  в системе индивидуального персифицированного 

учета государственного пенсионного страхования, в том  числе в форме электронного 

документа;

-  документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлеж ащ их призыву на 

военную служ бу;

-  документ об образовании, подтверж даю щ ий образовательны й уровень и (или) 

профессиональную  подготовку при поступлении на работу, требую щ ую  специальных 

знаний или специальной подготовки.

Прием на работу в образовательное учреж дение без предъявления перечисленны х документов 

не допускается. Вместе с тем  администрация образовательного учреж дения не вправе 

требовать предъявления документов, помимо предусм отренны х ТК РФ.

Прием на работу оф орм ляется приказом директора ш колы  на основании письменного 

трудового договора. П риказ объявляется работнику под расписку в трехдневны й срок со 

дня подписания трудового договора. Д иректор ш колы  обязан оформить с работником договор 

в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущ ения к работе. 

Ф актическое допущ ение к работе считается заклю чением  трудового договора, независимо от 

того, был ли прием  на работу надлеж ащ им образом оформлен.

Специалист по кадрам  ш колы  обязан вести трудовые книж ки на каж дого работника, 

проработавш его в ш коле свыш е пяти дней, в случае, если работа в ш коле является для 

работника основной. На работаю щ их по совместительству трудовы е книж ки ведутся по 

основному месту работы.

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а  такж е порядок изготовления 

бланков трудовы х книж ек и обеспечения ими работодателей устанавливается ТК РФ  

ст.66, П равительством  РФ , инструкцией о порядке ведения трудовы х книжек утв. 

Госкомтруда СС СР по согласованию  с ВЦ СП С 20.06.74 г. с последую щ ими её изменениями и 

дополнениями (Бю ллетень Госкомтруда СССР 1991 г. № 4).

При приеме на работу работник долж ен быть ознакомлен (под расписку) с учредительны ми 

документами и локальны м и правовы ми актами ГКО У  JIO «П риморская ш кола-интернат», 

соблю дение которы х для него обязательно, а именно:
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Уставом ш колы, правилами внутреннего трудового распорядка, коллективны м трудовы м 

договором, долж ностной инструкцией, инструкцией по охране труда, правилами по технике 

безопасности, пож арной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими нормативно

правовыми актами образовательного учреждения, упомянуты ми в трудовом  договоре. По 

общ ему правилу работник не несет ответственности за невы полнение требований 

нормативно-правовых актов, с которы ми не был ознакомлен.

2.3. И зменение трудового договора.

Перевод на другую  постоянную  работу и перемещ ение. П еревод на другую  постоянную  

работу в той же ш коле по инициативе работодателя, то есть изменение трудовой функции или 

изменение сущ ественны х условий трудового договора, а равно перевод на постоянную  работу 

в другую  ш колу либо в другую  местность вместе со ш колой допускается только с 

письменного согласия работника.

Работника, нуж даю щ егося в соответствии с м едицинским заклю чением  в предоставлении 

другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на другую  имею щ ую ся работу, 

не противопоказанную  ему по состоянию  здоровья. При отказе работника от перевода либо 

отсутствии в ш коле соответствую щ ей работы  трудовой договор прекращ ается в соответствии 

с пунктом 8 статьи 77 Трудового Кодекса.

Не является переводом на другую  постоянную  работу и не требует согласия работника 

перемещ ение его в той же ш коле на другое рабочее место, если это не влечет за собой 

изменения трудовой функции и изменения сущ ественных условий трудового договора. 

П еревод на другую  работу в пределах одного образовательного учреж дения оформляется 

приказом директора, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за 

исклю чением случаев временного перевода).

Временны й перевод на другую  работу в случае производственной необходимости.

В случае производственной необходимости директор ш колы  имеет право переводить 

работника на срок до одного м есяца на не обусловленную  трудовы м договором  работу в той 

же школе с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниж е среднего заработка по преж ней 

работе. При этом работник не мож ет быть переведен на работу, противопоказанную  ем у по 

состоянию  здоровья.

П родолж ительность перевода на другую  работу для замещ ения отсутствую щ его 

работника не мож ет превыш ать одного м есяца в течение календарного года (с 1 января по 31 

декабря).

С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требую щ ую  более низкой 

квалификации.

Временный перевод возмож ен по медицинским показаниям, в которы х указывается срок 

перевода.

2.4. И зменение сущ ественны х условий трудового договора.

И зменение сущ ественны х условий труда для работников ш колы  связано с изменением  в 

организации учебного процесса и труда: изменение числа классов, групп, количества 

учащ ихся, часов по учебном у плану, образовательны х программ, ш татного расписания и т.д. 

Об изменении сущ ественны х условий труда работник долж ен бы ть в письменной форме 

уведомлен директором  ш колы  за два м есяца до введения изменений.

Если работник не согласен на продолж ение работы  в новых условиях, то работодатель обязан 

в письменной форме предлож ить ему иную  имею щ ую ся в организации работу, 

соответствую щ ую  его квалификации и состоянию  здоровья, а при отсутствии такой работы  - 

вакантную  ниж естоящ ую  долж ность или ниж еоплачиваемую  работу, которую  работник 

может вы полнять с учетом  его квалификации и состояния здоровья. 

При отсутствии указанной работы, а такж е в случае отказа работника от предлож енной 

работы трудовой договор прекращ ается в соответствии с пунктом 7 статьи 77 Трудового 

Кодекса.

О тстранение от работы  Д иректор ш колы  обязан отстранить от работы  (не допускать к работе) 

работника:

-  появивш егося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения;
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-  не прош едш его в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны  труда;

-  не прош едш его в установленном  порядке обязательны й предварительный или 

периодический медицинский осмотр;

-  при выявлении в соответствии с медицинским заклю чением  противопоказаний для 

выполнения работником  работы, обусловленной трудовы м договором;

-  по требованиям  органов и долж ностны х лиц, уполномоченны х федеральными законами 

и иными нормативны ми правовы ми актами, и в других случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативны ми правовыми актами.

Директор ш колы отстраняет от работы  (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явивш ихся основанием для отстранения от работы  или 

недопущ ения к работе.

В период отстранения от работы  (недопущ ения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исклю чением  случаев, предусмотренных федеральны ми законами. В случаях 

отстранения от работы  работника, который не прош ел обучение и проверку знаний и навыков 

в области охраны  труда либо обязательны й предварительны й или периодический 

медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от 

работы  как за простой.

2.5. П рекращ ение трудового договора.

О снованиями прекращ ения трудового договора являются:

-  соглаш ение сторон (статья 78 ТК);

-  истечение срока трудового договора (пункт 2 статьи 58 ТК), за  исклю чением случаев, когда 

трудовы е отнош ения фактически продолж аю тся и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращ ения;

-  расторж ение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК);

-  расторж ение трудового договора по инициативе работодателя (статья 81 ТК);

-  перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю  или 

переход на выборную  работу (долж ность);

-  отказ работника от продолж ения работы  в связи со сменой собственника имущ ества 

организации, изменением  подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией (статья 75 ТК);

-  отказ работника от продолж ения работы  в связи с изменением  сущ ественных условий 

трудового договора (статья 73 ТК);

-  отказ работника от перевода на другую  работу вследствие состояния здоровья в 

соответствии с медицинским  заклю чением (часть вторая статьи 72 ТК);

-  отказ работника от перевода в связи с перемещ ением работодателя в другую  местность 

(часть первая статьи 72 ТК);

-  обстоятельства, не зависящ ие от воли сторон (статья 83 ТК);

-  наруш ение установленны х настоящ им Кодексом или иным федеральны м законом правил 

заклю чения трудового договора, если это наруш ение исклю чает возмож ность продолж ения 

работы (статья 84 ТК).

Трудовой договор м ож ет бы ть прекращ ен и по другим основаниям, предусмотренным 

настоящ им К одексом и ины ми федеральными законами.

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

Помимо оснований, предусм отренны х настоящ им Кодексом  и ины ми Ф едеральными 

законами, основаниями прекращ ения трудового договора с педагогическим  работником 

образовательного учреж дения являю тся:

- повторное в течение одного года грубое наруш ение устава образовательного учреж дения;

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием  над личностью  обучаю щ егося, воспитанника.

3. Рабочее время и время отдыха
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3.1. Рабочее время педагогических работников определяется П равилами внутреннего 

трудового распорядка (ст. 91 ТК  РФ) ш колы, а такж е учебным расписанием  и долж ностными 

обязанностями, возлагаемы ми на них У ставом этого учреж дения и трудовы м договором, 

годовым календарным учебны м графиком, графиком сменности.

3.2. Для педагогических работников образовательны х учреж дений устанавливается 

сокращ енная продолж ительность рабочего времени —  не более 36 часов в неделю.

Объем учебной нагрузки (педагогической работы) устанавливается исходя из количества 

часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных 

условий в данном  общ еобразовательном учреж дении. В зависимости от долж ности и (или) 

специальности педагогическим  работникам образовательны х учреж дений с учетом 

особенностей их труда продолж ительность рабочего времени (нормы часов педагогической 

работы  за ставку заработной платы) определяется П равительством  Российской Ф едерации. 

П едагогическим работникам  разреш ается работа по совместительству, в том числе по 

аналогичной долж ности, специальности.

П родолж ительность рабочего времени на одну ставку составляет в неделю: 

40 часов - для директора ш колы  и его заместителей; гл. бухгалтера и бухгалтера; зав. 

библиотекой и библиотекаря; секретаря и специалиста по кадрам; уборщ ика служ ебных 

помещ ений, рабочего по обслуж иванию  и рем онту зданий, дворника, сторожа, вахтера, 

м аш иниста по стирке белья, электромонтера, работника по обслуж иванию  бойлера, 

кладовщ ицы, кастелянш и, повара, кухонных работников, гардеробщ ика. 

Норма часов учебной нагрузки (объем педагогической работы) в неделю  педагогических 

работников ш колы  при условии работы  на одну ставку составляет: 

18 часов - для учителя 1-9 классов, педагога дополнительного образования; 

20 часов - для учителя-логопеда;

25 часов - для воспитателя группы для обучаю щ ихся, воспитанников с ограниченными 

возмож ностями здоровья;

30 часов - для инструктора по физической культуре;

36 часов - для педагога-психолога, социального педагога, педагога-организатора, инструктора 

по труду;

3.3. У чебная нагрузка педагогического работника образовательного учреж дения 

оговаривается в трудовом  договоре.

П ервоначально оговоренны й в трудовом договоре объем  учебной нагрузки 

может быть изменен сторонами, что долж но найти отражение в трудовом  договоре.

В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом  договоре, учитель 

считается принятым на тот объем  учебной нагрузки, которы й установлен приказом 

руководителя образовательного учреж дения при приеме на работу.

Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ  мож ет быть заклю чен на условиях: 

работы с неполны м рабочим  днем  или неполной рабочей неделей:

-  по соглаш ению  меж ду работником  и директором  ш колы,

-  по просьбе беременной ж енщ ины , одного из родителей (опекуна, попечителя), имею щ его 

ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18-ти лет), а такж е лица, 

осущ ествляю щ его уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заклю чением.

Уменьш ение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по 

сравнению  с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом  договоре или приказе 

руководителя образовательного учреж дения, возмож ны  только:

-  по взаимному согласию  сторон;

-  по инициативе адм инистрации в случае уменьш ения количества часов по учебным планам 

и программам, сокращ ения количества классов (групп);

У меньш ение учебной нагрузки в таких случаях следует рассм атривать как изменение в 

организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение сущ ественных 

условий труда.

Об указанных изменениях работник долж ен быть поставлен в известность не позднее, чем за 

два месяца.
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Если работник не согласен на продолж ение работы  в новых условиях, то трудовой договор 

прекращ ается (ст. 73 ТК РФ).

Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника не 

требуется в случаях:

временного перевода на другую  работу в связи с производственной необходимостью  

(ст. 74 ТК), например, для замещ ения отсутствую щ его учителя (продолж ительность 

вы полнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не 

мож ет превыш ать одного м есяца в течение календарного года);

простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации на 

другую  работу в том ж е учреж дении на все время простоя либо в другое учреж дение, но в той 

же местности на срок до одного месяца;

восстановления на работе учителя, ранее выполнявш его эту учебную  нагрузку; 

возвращ ения на работу ж енщ ины , прервавш ей отпуск по уходу за  ребенком  до достиж ения им 

возраста трех лет или после окончания этого отпуска.

Учебная нагрузка педагогическим  работникам  на новый учебный год устанавливается 

руководителем образовательного учреж дения с учетом мнения трудового коллектива 

(обсуждение нагрузки на метод, объединениях, педсоветах и др.) до ухода работников в 

отпуск, но не позднее сроков, за которые он долж ен бы ть предупреж ден о возмож ном 

изменении в объеме учебной нагрузки.

При проведении тариф икации учителей на начало нового учебного года объем учебной 

нагрузки каж дого учителя устанавливается приказом руководителя образовательного 

учреждения.

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, что, как 

правило:

у педагогических работников долж на сохраняться преемственность классов (групп) и объем 

учебной нагрузки;

объем учебной нагрузки долж ен быть стабильным на протяж ении всего учебного года, за 

исклю чением случаев, указанны х в п. 5.4.5.

3.4. Учебное время учителя в ш коле определяется расписанием  уроков, рабочее время 

воспитателя -  утверж денны м графиком. Расписание уроков и граф ик работы  воспитателей 

составляется и утверж дается администрацией ш колы  с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблю дения санитарно-гигиенических норм и м аксимальной экономии 

времени педагога.

П едагогическим работникам , там , где это возмож но, предусматривается один свободный день 

в неделю для м етодической работы  и повыш ения квалификации.

Часы, свободные от уроков, деж урств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом образовательного учреж дения (заседания педагогического совета, 

родительские собрания и т.п .), учитель вправе использовать по своему усмотрению .

Ставка заработной платы  педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат 

рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом вклю чаю тся короткие 

переры вы  (перемены).

П родолж ительность урока 45 минут установлена только для обучаю щ ихся, поэтому пересчета 

рабочего времени учителей в академические часы  не производится ни в течение учебного 

года, ни в каникулярны й период.

П родолж ительность рабочего дня обслуж иваю щ его персонала и рабочих определяется 

графиком сменности, составляемым с соблю дением  установленной продолж ительности 

рабочего времени за неделю  или другой учетны й период, и 

утверждается руководителем  образовательного учреж дения.

В графике указываю тся часы  работы  и перерывы для отдыха и приема пищ и. П орядок и место 

отдыха, приема пищ и устанавливаю тся руководителем.

Г рафик см енности объявляется работнику под расписку и вывеш ивается на видном месте, как 

правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие.
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Работа в выходны е и нерабочие праздничные дни, как правило, запрещ ается. П ривлечение 

отдельных работников образовательны х учреж дений к работе в выходны е и праздничные дни 

допускается с их письм енного согласия в исклю чительны х случаях, предусмотренных 

законодательством  (ст. 113 ТК  РФ ), по письменному распоряж ению  работодателя. 

Работники ш колы  -  интерната как непреры вно действую щ его учреж дения, для которых 

установлен сум мированны й учет рабочего времени, привлекаю тся к работе в 

общ еустановленные вы ходны е и праздничны е дни и работаю т по утверж денному графику. 

Время этой работы , как правило, вклю чается в месячную  норму рабочего времени. Выходные 

дни предусматриваю тся для них утверж денны м графиком  работы. О плата работы  в 

праздничный день производится в соответствии статьи 153 Трудового кодекса РФ. По 

ж еланию  работника, работаю щ его в праздничны й день, ему мож ет бы ть предоставлен другой 

день отдыха.

Запрещ ается привлекать к работам  в выходны е и праздничны е дни беременны х женщин и 

матерей, имею щ их детей в возрасте до 3 лет.

3.5. Руководитель образовательного учреж дения привлекает административных и 

педагогических работников к деж урству по школе. График деж урств составляется на 

учебный год, утверж дается руководителем  и вывеш ивается на видном месте.

3.6. Время осенних, зимних и весенних каникул, а такж е время летних каникул, не 

совпадаю щ ее с очередны м  отпуском, является рабочим временем  педагогических и других 

работников образовательны х учреж дений.

В эти периоды  педагогические работники привлекаю тся адм инистрацией образовательного 

учреждения к педагогической и организационной работе в пределах времени, не 

превыш аю щ его их учебной нагрузки до начала каникул. О плата труда педагогических 

работников и других категорий работников учреж дения образования, ведущ их 

преподавательскую  работу, за время работы  в период осенних, зимних, весенних и летних 

каникул, обучаю щ ихся производится из расчета заработной платы , установленной при 

тарификации, предш ествую щ ей началу каникул. В каникулярное время учебно

вспомогательный и обслуж иваю щ ий персонал, а такж е педагогический персонал 

привлекается к вы полнению  хозяйственны х работ, не требую щ их специальны х знаний 

(мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреж дения и др.), в 

пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной 

платы.

3.7. За работниками в каникулярное время, не совпадаю щ ее с их отпуском, условия оплаты 

труда такж е сохраняю тся.

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадаю щ ее с очередным 

отпуском, мож ет быть, с их согласия, установлен суммированны й учет рабочего времени в 

пределах месяца.

3.8. П едагогическим работникам  ш колы  предоставляется еж егодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолж ительность которого определяется ПравительствомРФ . 

О чередность предоставления еж егодных оплачиваемы х отпусков устанавливается 

администрацией образовательного учреж дения по согласованию  с выборным органом совета 

трудового коллектива с учетом необходимости обеспечения норм альной работы  учреж дения 

и благоприятны х условий для отды ха работников.

Г рафик отпусков составляется на каж дый год не позднее двух недель до начала календарного 

года.

О времени начала отпуска работник долж ен быть извещ ен не позднее, чем  за две недели до 

его начала.

По соглаш ению  м еж ду работником  и работодателем еж егодный оплачиваемы й отпуск мож ет 

быть разделен на части, при этом хотя бы  одна из частей этого отпуска долж на быть не менее 

14 календарных дней. Отзыв из отпуска допускается только с согласия работника. 

Н еиспользованная в связи с этим часть отпуска долж на бы ть предоставлена по выбору 

работника в каникулярное или летнее время в течение текущ его рабочего года или 

присоединена к отпуску за следую щ ий рабочий год.
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Замена отпуска денеж ной компенсацией допускается в соответствии со ст. 126 ТК РФ. 

Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее, чем за три дня до начала 

отпуска.

Еж егодный отпуск долж ен бы ть перенесен или продлен: при временной нетрудоспособности 

работника, при выполнении работником  государственны х или общ ественных обязанностей, в 

других случаях, предусмотренных законодательством  (ст. 124 ТК РФ).

По письменному заявлению  работника отпуск долж ен быть перенесен и в случае, если 

работодатель не уведомил своевременно (не позж е чем за две недели) работника о времени 

его отпуска или не вы платил до начала отпуска заработную  плату за время этого отпуска.

3.9. П едагогическим работникам  запрещ ается:

-  изменять по своему усм отрению  расписание уроков (занятий) и график работы;

-  отменять, изменять продолж ительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) меж ду 

ними;

-  удалять обучаю щ ихся (воспитанников) с уроков (занятий);

-  курить в пом ещ ении и на территории образовательного учреж дения.

Запрещ ается:

-  отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы  для 

выполнения разного рода м ероприятий и поручений, не связанных с производственной 

деятельностью ;

-  созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещ ания по общ ественным

делам;

-  присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разреш ения администрации 

образовательного учреж дения;

-  входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким правом  в исклю чительных 

случаях пользуется только руководитель образовательного учреждения и его 

заместители;

-  делать педагогическим работникам  замечания по поводу их работы  во время проведения 

уроков (занятий) и в присутствии обучаю щ ихся (воспитанников).

4,Основные права и обязанности руководителя образовательного учреждения

4.1. Руководитель образовательного учреж дения имеет право на:

-  управление образовательны м  учреж дением  и персоналом и принятие реш ений в пределах 

полномочий, установленны х У ставом образовательного учреж дения;

-  заклю чение и расторж ение трудовы х договоров с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены  Трудовы м кодексом;

-  ведение коллективны х переговоров и заклю чение коллективны х договоров;

-  принятие локальны х нормативны х актов;

-  создание совместно с другими руководителями объединений для защ иты  своих интересов и 

на вступление в такие объединения;

-  на ведение дополнительной педагогической деятельности не менее 6 недельны х часов;

-  поощ рение работников за  добросовестны й и эффективный труд;

-  привлечение работников к дисциплинарной и м атериальной ответственности.

4.2. Руководитель образовательного учреж дения обязан:

соблю дать законы  Российской Ф едерации и иные нормативны е акты  о труде, договоры  о 

труде, обеспечивать работникам  производственны е и социально-бытовы е условия, 

соответствую щ ие правилам  и нормам  охраны  труда и техники безопасности, 

производственной санитарии и противопож арной защ иты;

заклю чать коллективны е договоры  (соглаш ения) по требованию  уполномоченного 

работниками представительного органа;

разрабатывать планы  социального развития учреж дения и обеспечивать их выполнение;
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разрабатывать и утверж дать в установленном порядке правила внутреннего трудового 

распорядка для работников учреж дения после предварительны х консультаций с их 

представительными органами;

принимать меры  по участию  работников в управлении учреж дением , укреплять и развивать 

социальное партнерство;

выплачивать в полном  объеме заработную  плату в сроки, установленны е в коллективном 

договоре, правилах внутреннего трудового распорядка, трудовы х договорах; 

осущ ествлять социальное, м едицинское и ины е виды обязательного страхования работников; 

своевременно выполнять предписания государственны х надзорны х и контрольных 

органов;

систематически повыш ать свой профессиональны й уровень;

создавать условия, обеспечиваю щ ие охрану ж изни и здоровья обучаю щ ихся, воспитанников и 

работников, предупреж дать их заболеваемость и травматизм , контролировать знание и 

соблю дение работниками требований инструкции по технике безопасности,

производственной санитарии и гигиены, правил пож арной безопасности.

б.Основные права и обязанности работников образовательного учреждения

5.1. Работник им еет право на:

-закл ю ч ен и е , изменение и расторж ение трудового договора в порядке и на условиях ТК, 

иных федеральны х законов;

-  работу, обусловленную  трудовы м договором и отвечаю щ ую  его профессиональной 

подготовке и квалификации;

-  производственны е и социально-бы товы е условия, обеспечиваю щ ие безопасность и 

соблю дение требований гигиены  труда;

-п о л н у ю  достоверную  информацию  об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем  месте;

-сво евр ем ен н у ю  и в полном  объем е выплату заработной платы  в соответствии со своей 

квалификацией, слож ностью  труда, количеством  и качеством выполненной работы;

-  отдых, обеспечиваемы й установлением  нормальной продолж ительности рабочего времени, 

сокращ енного рабочего времени для отдельных профессий, работ и отдельных категорий 

работников, предоставлением  еж енедельны х выходны х дней, праздничны х нерабочих дней, 

оплачиваемых еж егодны х отпусков;

-  профессиональную  подготовку, переподготовку и повыш ение квалификации в соответствии 

с планами социального развития учреж дения;

-  на получение квалиф икационной категории;

-  возмещ ение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением  им трудовых 

обязанностей и компенсацию  морального вреда в порядке, установленном  ТК;

-  объединение в проф ессиональны е сою зы  и другие организации, представляю щ ие интересы  

работников;

-за щ и т у  своих трудовы х прав, свобод и законных интересов всеми не запрещ енны ми 

законом  способами;

-  обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами;

-и н д и ви д у альн ы е и коллективны е трудовые споры  с использованием  установленных 

федеральным законом  способов их разреш ения, вклю чая право на забастовку;

-  получение в установленном  порядке пенсии за выслугу лет до достиж ения ими пенсионного 

возраста;

-  длительный отпуск сроком  до одного года не реже, чем через каж ды е 10 лет непрерывной 

преподавательской работы  в порядке и на условиях, предусм отренны х учредителем  и (или) 

Уставом образовательного учреж дения;

-  еж емесячную  денеж ную  компенсацию  для педагогических работников в целях обеспечения 

их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями;

10



-с в о б о д у  выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, учебников, методов оценки знаний обучаю щ ихся, воспитанников.

Работник обязан:

-  предъявлять при приеме на работу документы , предусмотренные законодательством;

-  строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовы м законодательством и 

Законом "Об образовании", У ставом образовательного учреж дения, П равилами внутреннего 

трудового распорядка; требованиям и разделов "Должностные обязанности" и "Должен 

знать" тариф но-квалиф икационны х характеристик, долж ностны ми инструкциями;

-  соблю дать трудовую  дисциплину, работать честно и добросовестно;

-  своевременно и точно исполнять распоряж ения руководителя, использовать рабочее время 

для производительного труда, воздерж иваться от действий, м еш аю щ их другим работникам 

выполнять их трудовы е обязанности;

-  повыш ать качество работы , выполнять установленны е нормы труда;

-  принимать активны е меры  по устранению  причин и условий, наруш аю щ их нормальный ход 

учебного процесса;

-  содерж ать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерж ивать чистоту на рабочем  месте, соблю дать установленны й порядок хранения 

материальных ценностей и документов;

-эф ф ек ти вн о  использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать 

сырье, энергию , топливо и другие материальные ресурсы;

-  соблю дать законны е права и свободы  обучаю щ ихся и воспитанников;

-  поддерж ивать постоянную  связь с родителями (законны ми представителями) обучаю щ ихся, 

воспитанников.

5.2. П оощ рения за успехи в работе

За добросовестны й труд, образцовое выполнение трудовы х обязанностей, успехи в обучении 

и воспитании обучаю щ ихся (воспитанников), новаторство в труде и другие достиж ения в 

работе применяю тся следую щ ие формы поощ рения работника (ст. 191 ТК):

-  объявление благодарности;

-  выдача премии;

-  награж дение ценны м подарком;

-  награж дение П очетной грамотой;

Коллективным договором  м огут быть предусмотрены  такж е и другие виды  поощ рения. 

П оощ рения прим еняю тся администрацией совместно или по согласованию  с выборным 

органом учреждения.

П оощ рения объявляю тся в приказе по образовательному учреж дению , доводятся до сведения 

его коллектива.

За особые трудовы е заслуги работники представляю тся в вы ш естоящ ие органы к поощ рению , 

к награждению  орденами, медалями, почетны ми грамотами, нагрудными значками и к 

присвоению  почетны х званий и др. (ст. 191 ТК).

5.3. Трудовая дисциплина.

Работники образовательны х учреж дений обязаны подчиняться адм инистрации, выполнять ее 

указания, связанные с трудовой деятельностью , а такж е приказы  и предписания, доводимы е с 

помощ ью  служ ебных инструкций или объявлений.

Работники, независимо от долж ностного полож ения, обязаны  проявлять взаимную  

вежливость, уваж ение, терпимость, соблю дать служ ебную  дисциплину, профессиональную

этику.

За наруш ение трудовой дисциплины , т.е. неисполнение или ненадлеж ащ ее исполнение по 

вине работника возлож енны х на него трудовых обязанностей (документы , устанавливаю щ ие 

трудовые обязанности работников образовательны х учреж дений, перечислены  выш е), 

администрация вправе прим енить следую щ ие дисциплинарны е взы скания (ст. 192 ТК):

-  замечание;

-  выговор;

-  увольнение по соответствую щ им  основаниям.
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П рименение мер дисциплинарного взы скания, не предусм отренны х законом, запрещ ается. 

Взыскание долж но бы ть налож ено администрацией образовательного учреж дения в 

соответствии с его уставом.

Д исциплинарное взы скание долж но быть налож ено в пределах сроков, установленны х 

законом.

Д исциплинарное взы скание применяется непосредственно за обнаруж ением  проступка, но не 

позднее одного м есяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или 

пребывания его в отпуске.

В соответствии со ст. 193 ТК РФ  дисциплинарное взы скание, за исклю чением 

дисциплинарного взы скания за несоблю дение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленны х законодательством  Российской Ф едерации о противодействии 

коррупции. Не мож ет бы ть применено позднее ш ести месяцев со дня соверш ения проступка, а 

по результатам  ревизии, проверки ф инансово-хозяйственной деятельности или аудиторской 

проверки -  позднее двух лет со дня его соверш ения.

Дисциплинарное взы скание за несоблю дение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленны х законодательством  Российской Ф едерации о противодействии 

коррупции, не мож ет быть применено позднее трех лет со дня соверш ения проступка 

В указанные сроки не вклю чается время производства по уголовному делу.

В соответствии со ст. 55 (п.п. 2, 3) дисциплинарное расследование наруш ений педагогическим 

работником образовательного учреж дения норм профессионального поведения и (или) устава 

данного образовательного учреж дения мож ет быть проведено только по поступивш ей на него 

жалобе, поданной в письменной форме, копия которой долж на бы ть передана данному 

педагогическому работнику.

Х од дисциплинарного расследования и принятые по его результатам  реш ения могут бы ть 

преданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за  исклю чением 

случаев, ведущ их к запрещ ению  заниматься педагогической деятельностью , или при 

необходимости защ иты  интересов обучаю щ ихся, воспитанников.

До применения взы скания от наруш ителя трудовой дисциплины  долж ны  быть затребованы 

объяснения в письм енной форме. О тказ работника дать объяснения не может служить 

препятствием для прим енения дисциплинарного взыскания.

М ера дисциплинарного взы скания определяется с учетом тяж ести соверш енного 

проступка, обстоятельств, при которы х он соверш ен, предш ествую щ ей работы  и поведения 

работника.

Приказ о применении дисциплинарного взы скания с указанием м отивов его применения 

объявляется работнику, подвергнутому взысканию , под расписку в течение трех рабочих дней 

со дня его издания. Запись о дисциплинарном взы скании в трудовую  книжку не вносится, за 

исклю чением случаев, когда дисциплинарным взы сканием  является увольнение за 

неоднократное неисполнение работником  без уваж ительны х причин трудовы х обязанностей 

(п.5 ч. 1 ст .81 ТК РФ )

В случае несогласия работника с налож енным на него дисциплинарны м  взысканием он вправе 

обратиться в комиссию  по трудовы м спорам  образовательного учреж дения и (или) в суд.

Если в течение года со дня налож ения дисциплинарного взы скания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарном у взысканию , то он считается не подвергавш имся

дисциплинарному взы сканию .

Д исциплинарная ответственность распространяется на всех работников ш колы-интерната, 

вклю чая администрацию .

Дисциплинарное взы скание согласно действую щ его законодательства на руководителя 

ш колы-интерната возлагает Учредитель.

5.4. Требования охраны  труда

О бязанности по обеспечению  безопасны х условий и охраны труда в организации возлагаю тся 

на директора ш колы.

Д иректор ш колы обязан обеспечить:

-б езо п асн о сть  работников при эксплуатации зданий, сооруж ений, оборудования, а также 

применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов;
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-  применение средств индивидуальной и коллективной защ иты  работников;

-  соответствую щ ие требованиям  охраны  труда условия труда на каж дом рабочем месте;

-  режим труда и отды ха работников в соответствии с законодательством  РФ;

-о б у ч е н и е  безопасны м методам  и приемам выполнения работ по охране труда и оказанию  

первой помощ и при несчастны х случаях, инструктаж  по охране труда и проверку знаний 

требований охраны  труда, безопасны х методов и приемов вы полнения работ;

-  недопущ ение к работе лиц, не прош едш их в установленном порядке обучение и инструктаж  

по охране труда;

-  проведение обязательны х предварительны х и периодических медицинских осмотров 

работников;

-  недопущ ение работников к исполнению  ими трудовы х обязанностей без прохож дения 

обязательных м едицинских осмотров;

-  информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о 

сущ ествую щ их рисках повреж дения здоровья и полагаю щ ихся им компенсациях, и 

средствах индивидуальной защ иты;

-п р ед о ставл ен и е  всем контролирую щ им органам  информации и документов, необходимых 

для осущ ествления ими своих полномочий;

-п р и н я т и е  мер по предотвращ ению  аварийных ситуаций, сохранению  ж изни и здоровья 

работников, в том числе по оказанию  пострадавш им первой помощ и;

-  расследование и учет несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний;

-  санитарно-бытовое и лечебно-проф илактическое обслуж ивание работников в соответствии с 

требованиями охраны  труда;

-  выполнение предписаний долж ностны х лиц, органов государственного надзора и контроля 

за соблю дением трудового законодательства;

-  наличие ком плекта норм ативно-правовы х актов, содерж ащ их требования охраны труда.

Все работники образовательны х учреж дений, вклю чая руководителей, обязаны:

-  соблю дать требования охраны  труда, установленные законами и иными нормативно 

правовыми актами, а  такж е правилами и инструкциями по охране труда;

-  правильно прим енять средства индивидуальной и коллективной защ иты;

-п р о х о д и ть  обучение, инструктаж , проверку знаний правил, норм и инструкций по охране 

труда и технике безопасности, оказанию  первой помощ и при несчастны х случаях в порядки 

и сроки, которые установлены  для определенны х видов работ и профессий;

-  немедленно извещ ать своего непосредственного руководителя о лю бой ситуации, 

угрожаю щ ей ж изни и здоровью  лю дей, о каж дом несчастном случае или об ухудш ении 

состояния своего здоровья, в том  числе о проявлении признаков профессионального 

заболевания;

-  проходить обязательны е предварительны е и периодические прививочны е мероприятия, и 

медицинские осмотры .
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