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ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка в
ГКОУ «Тверская школа-интернат № 1»
I. Общие положения.
1.1 В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый гражданин имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род деятельности.

1.2 Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) определяют трудовой распорядок в Государственном казенном общеобразовательном учреждении «Тверская школа-интернат № 1» (ГКОУ «Тверская школа-интернат №1») и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в ГКОУ «Тверская школа-интернат №1».

1.3 Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом ГКОУ «Тверская школа-интернат №1» в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности труда работников ГКОУ «Тверская школа-интернат №1».

1.4 Правила внутреннего трудового распорядка школы-интерната разрабатываются администрацией совместно с выборным профсоюзным органом и утверждаются руководителем учреждения с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации и коллектива работников.

1.5 Должностные функциональные обязанности работников разрабатываются на основе тарифно-квалификационных характеристик (требований) по должностям работников учреждений образования Российской Федерации и утверждаются руководителем учреждения.

1.6 Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для исполнения всеми работниками школы-интерната.

1.7 Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров.

II. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ ШКОЛЫ-ИНТЕРНАТА.
2.1 Руководитель школы- интерната имеет право на:

· управление учреждением и персоналом и принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом школы-интерната;

· заключение и расторжение трудовых договоров с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

· создание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих интересов и на вступление в такие объединения;

· организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с Учредителем организации;

· поощрение работников;

· привлечение работников к  дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· на осуществление контроля и инспектирования за деятельностью педагогов (согласно плану работы), с привлечением председателей МО, учителей, воспитателей, специалистов различных служб;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка.

2.2 Руководитель школы-интерната обязан:

· соблюдать законы Российской Федерации и исполнять       обязанности,    предусмотренные    трудовым законодательством  и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового   права,   коллективным   договором,   соглашениями,   локальными нормативными актами и трудовым договором.

·  обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда, производственной санитарии и противопожарной безопасности;

· совместно с медицинскими и педагогическими работниками нести ответственность за проведение лечебно-профилактических мероприятий, соблюдать санитарно-гигиенические нормы, режим и качество питания воспитанников.

· заключать коллективные договоры (соглашения) по требованию профсоюзной организации или всего трудового коллектива;

· разрабатывать программу развития школы-интерната и обеспечивать её выполнение;

· разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудового распорядка для работников учреждения после предварительных консультаций с представительными органами;

· принимать меры по участию работников в управлении школой-интернатом, укреплять и развивать социальное партнерство;

· обеспечивать  работников  оборудованием,  инструментами, технической

· документацией  и  иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;

· выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные в коллективном договоре, правилах внутреннего трудового распорядка, трудовых договорах;

· осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников;

· проводить мероприятия по сохранению рабочих мест; создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья воспитанников и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм;

· обеспечивать периодическое обучение и контроль за соблюдением работниками требований инструкций по охране труда и обеспечению безопасности жизнедеятельности работников и воспитанников, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности; 

· своевременно и правильно проводить расследование, учет несчастных случаев с привлечением представителей профсоюзной организации и органов самоуправления школы-интерната;

· своевременно разрешать обоснованные жалобы и предложения работников, не допускать ущемления их личных и трудовых прав;

· вести строгий учет выхода сотрудников на работу и ухода с работы.
III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ШКОЛЫ-ИНТЕРНАТА.
3.1. Работник имеет право на:

· уважение и защиту прав, чести, достоинства и профессиональных интересов, моральную и материальную помощь;

·  работу, отвечающую 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 и на основании Постановления администрации Тверской области от 02.12.2008г. №455-ПА «О порядке и условиях оплаты и стимулирования труда в государственных учреждениях образования Тверской области» для соответствующих профессионально-квалификационных групп работников; 

· отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных  2 выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

· прохождение аттестации в целях установления квалификационной категории;

· на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 7 апреля 2014 г. N 276 г. "Об утверждении Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность ";

· участие в управлении учреждением в форме, определенной Уставом школы- интерната;

· одновременно с основной работой выполнять дополнительную работу по другой должности или обязанности временно отсутствующего работника; 

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

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

· длительный отпуск до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном учредителем;

· свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств,  методов обучения и воспитания. Право на выбор учебников, учебных пособий, и иных средств обучения и воспитания и в порядке, установленном законодательством об образовании;

·  вносить предложения и критические замечания руководству учреждения и органам Управления образованием по совершенствованию образовательного процесса и условий труда.

· имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом руководителя письменно за две недели.
3.2. Работник обязан:

· знать следующие нормативные документы:

· Федеральный закон РФ «Об образовании в Российской Федерации»;

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Устав школы-интерната;

· Правила внутреннего трудового распорядка;

· Должностные обязанности;

· Квалификационные характеристики.

· предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством;

· строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и Законом « Об образовании в Российской Федерации», Уставом школы-интерната, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, утвержденными руководителем школы- интерната;

· соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;

· своевременно и точно исполнять письменные и устные приказы  и распоряжения руководителя, использовать рабочее время для эффективного труда, не допускать действий, препятствующих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

·  повышать качество работы;

· принимать активные меры по устранению причин условий, нарушающих нормальный ход образовательного процесса;

· содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправленном состоянии, поддерживать порядок и чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

· бережно относиться к имуществу учреждения, инвентарю, учебным пособиям, приборам, аудио, видео и  оргтехнике, принимать своевременные меры по предотвращению материального ущерба;

· эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, энергию и другие материальные ресурсы;

· соблюдать законные права и свободы воспитанников;

· поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) воспитанников;

· проводить родительские собрания (1 раз в четверть).

· добиваться максимальной реализации образовательной программы в соответствии с учебным планом, обеспечивать уровень подготовки воспитанников соответствующий требованиям государственного образовательного стандарта;

· обеспечивать охрану жизни и здоровья воспитанников в период образовательного процесса и в ночное время;

· учитывая специфику контингента воспитанников, строго соблюдать охранительный режим, обеспечивающий охрану психического, социального и физического здоровья воспитанников;

· немедленно сообщать о несчастных случаях и травматизме директору школы-интерната, в его отсутствие заместителям директора или дежурному администратору;

· вести в установленном порядке школьную документацию (классные, факультативные журналы, журналы учета работы кружков и секций в системе дополнительного образования, журналы группы продленного дня, личные дела, тематическое планирование, планы воспитательной работы, диагностическую отчетность, экзаменационный материал, планы работы МО). Своевременно представлять администрации школы-интерната отчетную документацию;

· участвовать в работе конференций, собраний трудового коллектива, педагогического совета, методических объединений, семинаров, совещаний при директоре и заместителях;

· участвовать в установленном порядке в итоговой аттестации; 

· участвовать в дежурстве по школе: на переменах, во время внеклассных мероприятий. Организовывать дежурство воспитанников;

·  не допускать грубых упущений в работе, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на повышение результативности образовательного процесса;

· неукоснительно соблюдать правила и нормы охраны труда,  правила противопожарной безопасности, гигиены и санитарии;

· проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;

·  соблюдать профессиональную этику, уважать права, честь и достоинство коллег, воспитанников и их родителей (лиц их заменяющих); быть для воспитанников примером достойного поведения и высокого мо​рального долга.

· в случае изменения персональных данных, а именно: места проживания, места  прописки, номера мобильного или домашнего телефона, образования, состояния  в браке, паспортные данные информацию предоставлять в администрацию в  течение 3-х дней; при изменении фамилии (в  случае вступления в брак) в  течение месяца (иные условия трудового договора);

· информировать работодателя о причине отсутствия на рабочем месте в случае  оформления листка нетрудоспособности или по другим уважительным причинам  в  течение 1 дня.

3.3. Педагогическим и другим работникам школы-интерната запрещается:
· изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы; отменять, увеличивать или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;

·  удалять воспитанников с уроков (занятий);

· отвлекать педагогических работников во время урока (занятия) посторон​ними разговорами, приглашениями к телефону и т.п.; 

· присутствие на уроках посторонних лиц без разрешения директора; 

· входить в класс после начала урока (занятия). В случаях экстренной производственной необходимости это разрешается только руководителю и его заместителям; 

· оставлять детей без присмотра и контроля взрослых; 

· курить в помещениях школы-интерната и на его территории (в том числе в отсутствии детей) ФЗ №15 от 23.02.2013( с последующей редакцией); 

· создавать нездоровый психологический климат в коллективе, стрессовые и конфликтные ситуации;

· разглашать  охраняемую  законом  тайну (государственную,  коммерческую,    служебную и иную тайну), ставшую известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей.
IV. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

4.1. Порядок приема на работу.

4.1.1. Работники реализуют свое право на труд посредством заключения трудового договора.

4.1.2. При приеме на работу работник обязан предъявить администра​ции:

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

· паспорт;

· документы об образовании (при приеме на работу, требующую специальных знаний);

· документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· справку об отсутствии судимости.
4.1.3. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (педагогические, медицинские работники, библиотекари, водители и др.) в соответствии с ТКХ (требова​ниями) или Единым тарифно-квалификационным справочником, обязаны предъявить до​кументы, подтверждающие образовательный уровень и (или) профессиональную подго​товку.

4.1.4. Прием на работу в школу-интернат без предъявления перечисленных документов не допускается. Вместе с тем администрация не вправе требовать предъявления документов, помимо предусмотренных законодательством, например характеристики с прежнего места работы, справки о жилищных условиях и т.д.

4.1.5. Прием на работу оформляется приказом руководителя на основании письменного заявления. Приказ объявляется под роспись.

4.1.6. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация обязана в 5-ти дневный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях.

4.1.7. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

4.1.8. Трудовые книжки работников хранятся в сейфе. Бланки новых трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности в сейфе у бухгалтера. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация обязана ознакомить ее владельца под роспись.

4.1.9. На каждого работника ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании, копии документов о профессиональной переподготовке или курсах повышения квалификации, копии паспорта, аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора.

4.1.10. Личное дело работника хранится в школе-интернате, в том числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет.

4.1.11. О приеме работника в школу-интернат делается запись в Книге учета личного состава педагогических кадров.

4.1.12. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под роспись) с учредительными документами и локальными правовыми актами школы-интерната, соблюдение которых для него обязательно, а именно: Уставом школы-интерната, Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным трудовым договором, Должностной инструкцией, Инструкциями по охране труда, пожарной безопасности, производственной санитарии и другими нормативно-правовыми актами школы-интерната.

4.1.13. Работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно​-правовых актов, с которыми не был ознакомлен.

4.1.14.  Перевод на другую работу в пределах учреждения возможен лишь в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации (ст.ст.72. 73,74).

4.1.15. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по письменному соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных в ТК РФ.

4.1.16. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен работодателем в письменной форме не менее чем за два месяца до их введения, если иное не предусмотрено настоящим ТК РФ.

4.1.17. В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в той же организации с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.

4.1.18. Руководитель обязан отстранить от работы, не допускать к работе работника в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации (ст. 76).

4.2. Прекращение трудового договора.

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

4.2.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник.

Независимо от причин прекращения трудового договора  администрация учреждения обязана:

· издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и пункта (части) статьи Трудового кодекса Российской Федерации и (или) Закона РФ «Об образовании в Российской Федерации», послужившей основанием прекращения трудового договора;

· выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку; 

· выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы.

4.2.3. Днем увольнения считается последний день работы.

4.2.4. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства.

4.2.5. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.
V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего трудового распорядка школы-интерната, а также учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом учреждения и трудовым договором, годовым календарным учебным графиком, графиком сменности.

5.2. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам школы-интерната устанавливается в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда.

5.3. Работодатель обеспечивает педагогическим работникам возможность приема пищи в рабочее время одновременно с обучающимися, в том числе в течение перерывов между занятиями (перемен). Время для отдыха и питания для других работников устанавливается трудовым договором и не должно быть менее 30 минут (ст.108 ТК РФ).

5.4. Объем учебной нагрузки на новый учебный год устанавливается исходя из количества часов по учебному плану, обеспеченности кадрами и других конкретных условий. В установленном порядке в дополнение к учебной работе приказом директора  и по согласию с педагогом на него могут быть возложены: заведование кабинетом, классное руководство и руководство методическим объединением. Предварительный объем нагрузки сообщается педагогам до ухода их в очередной отпуск.

5.5. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, установленной на начало учебного года, возможно только:

а)
по взаимному согласию сторон;

б)
по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп).

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 трудовой договор  прекращается.

5.6. При проведении тарификации учителей на начало учебного года объем учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом директора после обсуждения объема нагрузки на заседаниях методических объединений.

5.7. Учебное время учителя в школе-интернате определяется расписанием уроков.

Расписание уроков составляется и утверждается администрацией учреждения с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя.

5.7.1. Начало, продолжительность уроков, занятий, перемен устанавливается решением педагогического совета школы в соответствии с СанПиН.

5.8. В школе-интернате создаются методические объединения учителей и воспитателей. 

5.9. В школе-интернате на основании Устава школы-интерната установлена периодичность проведения заседаний и собраний коллектива:

· заседания педагогического совета проводятся 1 раз в четверть; 

· заседания методических объединений проводятся 1 раз в четверть; 

· заседания научно-методического совета проводятся не реже 1 раза в четверть;

· заседания психолого-медико-педагогического консилиума проводятся не менее 3 раз в течение учебного года;

· общешкольное родительское собрание проводится не менее 2 раз в течение учебного года;

· классные родительские собрания проводятся не менее 1 раза в четверть; продолжительность общих собраний трудового коллектива, заседаний педсовета и методических объединений не более 2,5 часов, собрание школьников не более 40 минут. Все собрания и заседания педагогических работников школы-интерната проводятся во внеурочное время; время осенних, зимних, весенних, а также летних каникул, несовпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем работников. В эти периоды педагоги привлекаются к педагогической организационной и методической работе в переделах времени, не превышающего учебной нагрузки педагога по тарификации;

· в учреждении устанавливается для педагогических работников 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье); 

· привлечение к сверхурочным работам производится работодателем с письменного согласия работника в предусмотренных законом (ст. 99 ТК РФ) случаях.

· сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

· не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин, работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с федеральным законом. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к сверхурочным работам допускается с их письменного согласия и при условии, если такие работы не запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочных работ.

· сверхурочная работа компенсируется работникам в соответствии с требованиями действующего законодательства.

· с согласия работника в выходные дни допускается проведение внеклассных, внешкольных мероприятий;

· педагогу предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней в соответствии с графиком отпусков, утвержденным директором и согласованным с председателем первичной профсоюзной организации школы-интерната;
·  предоставление отпуска по частям, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия работника;

· обслуживающему и техническому персоналу предоставляются ежегодные отпуска в соответствии с существующим трудовым законодательством;

· работник школы имеет право на дополнительные отпуска, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации;

· работнику может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы в случаях предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации (ст. 128).

5.10. Директор учреждения привлекает педагогических работников к дежурству по школе. График дежурств составляется заместителем директора и утверждается директором. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания.

VI. ОПЛАТА ТРУДА.
6.1. Оплата труда производится в соответствии с тарифными ставками, должностными окладами, учебной нагрузкой и другой нагрузкой, установленной приказом директора на основании Постановления администрации Тверской области от 02.12.2008г. №455-ПА «О порядке и условиях оплаты и стимулирования труда в государственных учреждениях образования Тверской области». 

6.2. В случае изменения у работника квалификационной категории, на основании соответственного приказа Министерства Образования Тверской области, администрация обязана установить работнику на срок действия категории надбавку за квалификационную категорию. Оплата труда работника в соответствии с присвоенной категорией осуществляется с момента принятия аттестационной комиссией соответствующего решения.

6.3. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца

__5____ и ____20___ числа каждого месяца: 

· ___20___   числа месяца выплачивается первая часть заработной платы работника за текущий месяц (аванс); 

·       __5____   числа  месяца, следующего за расчетным, производится полный (окончательный) расчет с работником.

6.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. 

6.5. Оплата времени отпуска производится не позднее трех дней до начала отпуска.

6.6. Выплата заработной платы производится в валюте РФ.

6.7. Заработная плата может быть выплачена в безналичной денежной форме путем ее перечисления на указанный работником расчетный счет по заявлению работника.

6.8. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.

VII. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ.

7.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторства в труде и другие достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника (ст. 191 Трудового кодекса Российской Федерации):

· объявление благодарности; 
· выдача премии;

· награждение почетной грамотой.

7.2. За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены к государственным наградам.

7.3. Поощрения объявляются в приказе по учреждению, доводятся до сведения коллектива и работника.
VIII. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА
8.1. Работники школы-интерната обязаны четко и неукоснительно выполнять приказы и распоряжения администрации, связанные с производственной деятельностью, а также предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.

8.2. Работники, независимо от должности, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать производственную дисциплину, профессиональную этику.

8.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей (документы, устанавливающие трудовые обязанности работников школы-интерната, перечислены выше), администрация вправе применить следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 Трудового кодекса):

а)
замечание;

б)
выговор;

в)
увольнение по соответствующим основаниям (ст. 81 ТК РФ).

8.4. Порядок применения дисциплинарных взысканий установлен ст. 193 Трудового кодекса Российской Федерации.

8.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием оснований его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под роспись.

8.6. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке не производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины (ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации).

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

8.8. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения (ст. 193 ТК РФ).

8.9. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание (ст. 193 ТК РФ), что не препятствует привлечению работника к материальной ответственности за ущерб, причиненный администрации (ст. 238 ТК РФ).

8.10. Работодатель по собственной инициативе, по ходатайству непосредственных руководителей, представительного органа работников, по просьбе самого работника имеет право до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания снять с него взыскание за добросовестную работу, результативность и безупречное поведение (ст. 194 ТК РФ).

8.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ).

IX. ОХРАНА  ТРУДА И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ.
9.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по охране труда и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами Российской Федерации и иными нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда и представителей совместных комиссий по охране труда.

9.2. Все работники школы-интерната, включая руководителей, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и пожарной безопасности в сроки, установленные для определенных видов работ и профессий.

9.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по охране труда, охране жизни и здоровья детей. Их нарушение влечет за собой применение дисциплинарного взыскания.

9.4. Администрация обязана организовать работу по обновлению инструкций по охране труда и по обеспечению правил безопасности жизнедеятельности воспитанников и работников не реже одного раза в 5 лет.

2

