ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО

ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

ФЕДЕРАЛЬНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО СПЕЦИАЛЬНОГО УЧЕБНО-ВОСПИТАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ДЛЯ ДЕТЕЙ И ПОДРОСТКОВ С ДЕВИАНТНЫМ ПОВЕДЕНИЕМ «СПЕЦИАЛЬНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ УЧИЛИЩЕ №1 ЗАКРЫТОГО ТИПА Г.ИШИМБАЯ РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН»
1.   ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

   1.Настоящие правила внутреннего трудового распорядка федерального государственного  бюджетного специального учебно-воспитательного учреждения для детей и подростков с девиантным поведением «Специальное профессиональное училище № 1 закрытого типа» г.Ишимбая Республики Башкортостан (далее-Правила) определяют для работников учреждения порядок приема и увольнения работников, основные права и обязанности работников и работодателя, продолжительность, начало, окончание и порядок учета рабочего времени, время перерыва для отдыха и питания, графики дежурства (сменности) при организации дежурств (сменной работы), порядок привлечения работников к исполнению должностных обязанностей сверх установленного ежедневного рабочего времени, а также в выходные и праздничные дни, поощрения за успехи в труде и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

  2.Эти Правила призваны способствовать поддержанию правопорядка, укреплению трудовой дисциплины, надлежащей организации производственного процесса и труда, рациональному использованию рабочего времени и, в конечном итоге, эффективности общественного производства.

3.Правила внутреннего трудового распорядка разрабатываются с учетом мнения выборного профсоюзного органа и утверждаются директором учреждения.

II. ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ

          2.1.Прием на работу работников осуществляется в соответствии со ст. 68 ТК РФ по трудовому договору. Порядок приема, перемещения и увольнения работников определяется нормами действующего трудового законодательства с учетом специфики для отдельных категорий работников, установленный в законодательном порядке и Уставом.

Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании заключения трудового договора о работе в данном учреждении. Сторонами трудового договора являются работодатель (директор училища) и работник.

2.2. При приеме на работу необходимо предоставить следующие документы:

· паспорт; 

· трудовую книжку (кроме лиц, поступающих на работу по трудовому договору впервые);

· документ об образовании;

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

· документы воинского учета;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования.
· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования. 
2.3. Совместители представляют паспорт, документ об образовании.

2.4. Прием на работу оформляется подписанием трудового договора в письменной форме между работником и руководителем. Условия работы не могут быть ниже условий, гарантированных законодательством об образовании РФ.

2.5. До подписания договора работодатель знакомит работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, коллективным договором.  На основании Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ (ред. от 23.12.2010) "О персональных данных"  работодатель  с письменного  согласия,  поступающего на работу осуществляет обработку   его персональных данных.
2.6. Работодатель обязан:

ознакомить с порученной работой, его должностной инструкцией, условиями и оплатой труда, разъяснить права и обязанности,

проинструктировать по правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной охране и другими правилами пользования служебными помещениями.

2.7. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, заводятся трудовые книжки в установленном порядке. Трудовые книжки работников училища хранятся как бланки строгой отчетности в администрации училища в архиве №1.

2.8. На каждого педагогического работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документов об образовании, квалификации и профессиональной подготовке, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. На всех работников  заполняется личная карточка Ф Т-2. Личное дело и личная карточка хранятся в отделе кадров. 

2.9. Перевод работников на другую работу производится с их согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника: по производственной необходимости, для замещения временного отсутствующего работника (ст. 721, 722, 73 ТК РФ)

2.10. В связи с изменениями в организации работы и организации труда в образовательном учреждении, работник должен быть поставлен в известность об изменении условий труда не позднее, чем за два месяца (ст. 74 ТК РФ). Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по ст. 77 п. 7 ТК РФ.

2.11. Отношения работников и администрации регулируются трудовым договором.

2.12. В соответствии с законодательством о труде трудовой договор может быть расторгнут по соглашению сторон трудового договора (ст. 78 ТК РФ).

2.13. Увольнение производится в следующих случаях:

-сокращения численности или штата работников (ст.81 ТК РФ),

-несоответствия работника занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;
-состояния здоровья, в соответствии с медицинским заключением;
-совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, не совместимого с продолжением данной работы;

-однократного грубого или систематического нарушения работником трудовых обязанностей.

К однократным грубым нарушениям работником трудовых обязанностей относятся:

-прогул (в том числе отсутствие на работе более четырех часов подряд без уважительной причины);
-появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического, алкогольного или токсического опьянения;
-повторное в течение одного года грубое нарушение Устава учреждения;

-совершение по месту работы умышленной порчи или хищения имущества;
-совершение незаконных действий работником, непосредственно отвечающим за денежные или товарные ценности, если эти действия влекут утрату доверия к нему со стороны администрации.

2.14. В день увольнения администрация выдает увольняемому работнику оформленную трудовую книжку и производит полный денежный расчет.

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и ссылки на статью и пункт закона.

III. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
3.1.  Каждый работник имеет право на:

- справедливые условия труда, в том числе на условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены, права на отдых, включая ограничение рабочего времени, предоставление ежедневного отдыха, выходных и нерабочих праздничных дней, оплачиваемого ежегодного отпуска;

-своевременную и в полном размере выплату заработной платы;

-обеспечение равенства возможностей работников без всякой дискриминации на продвижение по работе с учетом производительности труда, квалификации и стажа работы по специальности, а также на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации;

-обеспечение права работников на участие в управлении организацией в предусмотренных законом формах;

-обязательность возмещения вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

-установление государственных гарантий по обеспечению прав работников и работодателей, осуществление государственного надзора и контроля за их соблюдением;

-обеспечение права представителей профессиональных союзов осуществлять профсоюзный контроль за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права;

Работник имеет право защищать свои права, и работодатель, а также представители работодателя не имеют права препятствовать ему в осуществлении самозащиты трудовых прав. 

3.2. Работники Училища обязаны:

- Работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, возложенные на них Правилами     внутреннего     распорядка,     трудовыми     договорами     и     должностными инструкциями;

- Соблюдать дисциплину труда - основу порядка в структурных подразделениях Училища, вовремя приходить на работу,  соблюдать установленную  продолжительность рабочего времени,   полностью   используя   его   для   творческого   и   эффективного   выполнения возложенных на них трудовых обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности;

- Всемерно  стремиться  к повышению  качества выполняемой работы,  строго соблюдать исполнительную дисциплину, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности;

- Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены,  противопожарной  охраны,  предусмотренные  соответствующими  правилами  и инструкциями, работать в выданной спецодежде и обуви, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;

- Быть всегда внимательными к воспитанницам, вежливыми с родителями воспитанниц и членами коллектива;

- Вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать нормы поведения.

- Систематически повышать свою профессиональную квалификацию;

- Быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе;

- Содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 
- Беречь и укреплять государственную собственность (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, топливо, электроэнергию, воспитывать у учащихся (воспитанниц) бережное отношение к государственному имуществу;

- Проходить в установленные сроки систематически периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда.

- Обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся как во время учебно-воспитательного процесса, так и при проведении внеклассных и внешкольных мероприятий (экскурсий, турпоходов, посещений театров, музеев и т.д.), а также при проведении практических работ в учебных мастерских, во время прохождения практики на полях, фермах и т.д.
-  Соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации.

- Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов, обеспечивать сохранность верхней одежды и обуви учащихся и педагогов.

- Беречь имущество учебного заведения, бережно использовать материалы, рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду, горюче-смазочные материалы.

- Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию и отчетность.

IV. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ УЧИЛИЩА
      Управление Училищем осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации в области образования и Уставом Училища. 

4.1.Администрация, во главе с директором Училища, обязана:

· Обеспечивать    контроль   за   работниками    Училища   по    соблюдению    обязанностей, возложенных на них Правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами и должностными инструкциями;

· Правильно организовывать труд работников Училища в соответствии с их специальностью и квалификацией, обеспечить для них исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда;

             Непосредственное руководство Училищем осуществляет директор, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Учредителем путем заключения с ним трудового договора.

Директор Училища несет ответственность за жизнь и здоровье воспитанников и работников Училища, за организацию образовательного процесса, соблюдение плановой, финансовой, организационной дисциплины, за комплектование Училища квалифицированными кадрами работников.

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ
       В училище устанавливается  5-дневная рабочая неделя для руководящих работников, работников административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала, для остальных работников 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днем. График работ утверждается директором по согласованию с профсоюзным комитетом училища и предусматривается начало и окончание работы, перерыв для отдыха и питания.

Работа, установленная для работников графиками, в выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством (ст. 113 ТК РФ). Дежурства во внеурочное время допускается в исключительных случаях не чаще одного раза в месяц по письменному приказу (распоряжению) директора. За работу в выходной день предоставляется другой день отдыха в течение ближайших двух недель.

5.1. Установление учителям учебной нагрузки на новый учебный год производится директором совместно с комитетом профсоюза до ухода учителей в отпуск с тем, чтобы они знали, в каких классах и с какой учебной нагрузкой будут работать в предстоящем учебном году. При этом: 

а) у учителя по мере возможности должны сохраняться преемственность классов и объем учебной нагрузки;

б) учебная нагрузка учителя не должна быть ниже 18 часов у учителя-предметника.

Расписание уроков утверждается директором. При нагрузке, не превышающей 24 часов в неделю, учителям – предметникам предоставляется один свободный день  в неделю, для повышения педагогической квалификации.
Администрация школы привлекает учителей к дежурству по школе. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 15 минут до начала занятий и продолжаться не более 15 минут после окончания уроков. График дежурства утверждается директором.

5.2.
Во время осенних, зимних и весенних каникул, а также во время летних каникул, не совпадающих с очередным отпуском, педагогические работники привлекаются администрацией к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их среднедневной учебной нагрузки до начала каникул.

5.3. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается директором по согласованию с местным комитетом профсоюза. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего года и доводится до сведения всех работников. Учителям и другим педагогическим работникам ежегодные отпуска предоставляются в период летних каникул.

Предоставление отпуска директору оформляется приказом Министерства образования и науки Российской Федерации, а другим работникам училища — приказом директора.

5.4. Педагогам и другим работникам училища запрещается:

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

- удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов между ними; 

 удалять учащегося с урока.
5.5. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках только по согласованию с администрацией школы. Вход в класс после начала урока разрешается только директору и его заместителям. Делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время урока не разрешается. В случае необходимости такие замечания делаются администрацией по окончанию урока в отсутствии учащихся.

5.6. Администрация училища организует учет времени, фактически отработанного каждым работником (ст. 91 ТК РФ).

В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии возможности известить администрацию (по телефону, через родственников, коллег и т.д.), а так же предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

5.1. За хорошее выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в Училище применяются следующие поощрения:

а)объявление благодарности;

б)выдача премии;

в)награждение ценным подарком;

г)награждение Почетными грамотами;

5.2. За особые трудовые заслуги работники Училища представляются Учредителю для награждения Почетными грамотами и присвоения почетных званий.

5.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива Училища или структурного подразделения, в котором трудится работник. После издания приказа сведения о поощрениях вносятся в трудовую книжку работника.

VII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания.

За нарушение трудовой дисциплины администрацией училища применяются следующие меры дисциплинарного взыскания:

· Замечание;
· Выговор;
· Увольнение;
За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются директором. За  каждый  дисциплинарный  проступок  может  быть  применено  только  одно дисциплинарное взыскание.

  За неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание,  однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня) или появление на работе в состоянии  алкогольного,   наркотического  или иного  токсического  опьянения,  нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий по инициативе администрации с работниками Училища может быть расторгнут трудовой договор.

            До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме (ст.193 ТК РФ). В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.

Дисциплинарное взыскание объявляется в приказе и сообщается работнику под расписку в трехдневный срок.

К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока этих взысканий.

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

Администрация может издать приказ о снятии наложенного взыскания, не ожидая истечения года,  по ходатайству его непосредственного руководителя или профсоюзного комитета Училища, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший и добросовестный работник.

Для разрешения конфликтных ситуаций между работником и работодателем создается комиссия по трудовым спорам 
5.4.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются обязательными для всех работников училища.

Настоящие Правила внутреннего распорядка согласованы с комитетом профсоюза, обсуждены и приняты на собрании трудового коллектива училища. 

