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1. Общие положения
 «Трудовой распорядок» в учреждении определяется правилами внутреннего трудового распорядка, утверждаемыми Управляющим Советом школы по представлению администрации.

 Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко регламентировать организацию работы всего трудового коллектива школы, воспитанников, родителей способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного микроклимата для работающих и обучающихся.

 Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются администрацией школы в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

 В соответствии с Конституцией РФ каждый гражданин Российской Федерации имеет право на получение образования. Образовательный процесс в школе – интернате № 96 строится на основе принципов государственной политики в сфере образования, научно обоснованном определении содержания среднего образования и его структурировании, педагогически обоснованном выборе форм, методов и средств обучения и воспитания.

 Правила внутреннего распорядка для учащихся школы - интерната разработаны с целью совершенствования организации образовательного процесса, укрепления дисциплины учащихся, рационального использования ими учебного времени и повышения качества образования.

 Внутренний распорядок – это регламент (порядок) выполнения воспитанниками и сотрудниками, родителями своих обязанностей в рамках образовательного процесса под руководством и контролем администрации. Внутренний распорядок школы регулируется настоящими Правилами и другим локальными нормативными правовыми актами школы - интерната

 Правила разработаны на основе Законодательства РФ и других нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих отношения в сфере общего среднего образования, а также Устава Школы.

 Данные Правила обязательны для исполнения всеми воспитанниками, родителями и сотрудниками школы - интерната.

 Вопросы, связанные с применением Правил, решаются директором школы в соответствии с действующим законодательством и в пределах предоставленных ему полномочий.

 Изменения и дополнения в Правила могут вноситься директором школы по согласованию с Управляющим Советом Школы в том случае, если они не противоречат действующему законодательству.

2. Организация учебного процесса 
· Воспитанники должны приходить в школу не позднее 8 часов 20 минут, если занятия начинаются с первого урока.
· Воспитанники, систематически (более 3 раза в месяц) опаздывающие в школу, могут быть вызваны для объяснения в администрацию школы и к ним могут быть применены взыскания. 
· При систематических опозданиях в школу воспитанников младших классов вызываются родители к классному руководителю или в администрацию. 

· В гигиенических целях в любое время года обязательна чистая сменная обувь. Воспитанники, пришедшие в школу без сменной обуви либо с грязной сменной обувью, обязаны ее вымыть до начала занятий. В дневниках данных воспитанников делается соответствующая запись для оповещения родителей.

· Не разрешается нахождение в школе лиц в верхней одежде.

· Одежда воспитанников школы – интерната должна соответствовать следующим требованиям:
	МАЛЬЧИКИ
	Цвет 
	ДЕВОЧКИ
	Цвет 

	Пиджак 
	Темно - синий
	Сарафан
	Черный, темно-синий


	Брюки, сзади на резинке
	Черные
	Юбка 
	Черная, темно-синяя

	Жилет трикотажный
	Бордовый
	Юбка 
	Клетка

	Жилет трикотажный облегченный
	Бордовый
	Брюки прямые
	Черные

	Сорочка
	Белая
	Пиджак свободного покроя
	Черный,
темно- синий

	Галстук на резинке
	Темно - синий
	Жилет 
	Бордовый

	
	
	Блузка
	Белая

	
	
	Колготы
	Однотонные, без рисунка


· Воспитанники обязаны иметь опрятный внешний вид; в школе не допускается ношение колец, украшений и аксессуаров вызывающего стиля, излишне яркой декоративной косметики. В целях безопасности в школе запрещается носить серьги.
· Уроки проводятся в соответствии с расписанием, утвержденным директором школы — интерната.
· Продолжительность урока — 40 минут. В 1-х классах в течение первой четверти продолжительность урока может составлять 35 минут.
· Продолжительность перемен определяется приказом директора, но не может быть менее 10 минут. После третьего урока второй завтрак и динамический час на свежем воздухе обязателен для всех воспитанников.
· Во время перемен проводится проветривание кабинетов, пребывание воспитанников в классах в это время не допускается.
· Воспитанники заходят в класс только вместе с преподавателем и готовятся к уроку. Сигналом для начала урока служит звонок.
· Вход в класс после звонка является опозданием, о чем делается запись в дневнике учащегося.
· Учитель не имеет право задерживать воспитанников после звонка с урока.
· Удаление воспитанников с урока запрещено.
· Снятие воспитанников с урока возможно по уважительной причине только с согласия воспитанников, учителя по распоряжению директора школы или дежурного администратора.
 3.Общие обязанности воспитанников школы – интерната

Воспитанники обязаны:

· Соблюдать Устав ОУ, решения Педагогического совета и органов общественного самоуправления школы, правила внутреннего распорядка, инструкции по охране труда, правила пожарной безопасности, выполнять требования администрации и педагогов в целях обеспечения безопасности образовательного процесса. 

· Посещать ОУ в предназначенное для этого время и не пропускать занятия без уважительной причины. В случае пропуска занятий воспитанник представляет классному руководителю справку медицинского учреждения или заявление родителей (лиц, их заменяющих) о причине отсутствия.

· Находиться в ОУ в течение учебного времени, покидать территорию школы возможно только с разрешения классного руководителя или дежурного администратора.

· Добросовестно учиться, осваивать учебную программу, своевременно и качественно выполнять домашние задания.

· Участвовать в самообслуживании и общественно-полезном труде.

· Здороваться с работниками и посетителями школы, проявлять уважение к старшим, заботиться о младших. Воспитанники школы - интерната уступают дорогу педагогам, взрослым, старшие школьники – младшим, мальчики – девочкам. 

· Решать спорные и конфликтные ситуации мирно, на принципах взаимного уважения, с учетом взглядов участников спора. Если такое невозможно, - обращаться за помощью к классному руководителю, воспитателю, администрации ОУ.

· Беречь имущество школы, оказывать посильную помощь в его ремонте, аккуратно относятся как к своему, так и к чужому имуществу. 

· Следить за своим внешним видом, придерживаться в одежде делового стиля. 

 Запрещается: 

· приносить в школу и на ее территорию оружие, взрывчатые, химические, огнеопасные вещества, табачные изделия, спиртные напитки, наркотики, токсичные вещества и яды;

· курить в здании, на территории школы - интерната 

· использовать ненормативную лексику;

· приходить в школу в грязной, мятой одежде, неприлично короткой или открытой одежде;

· ходить по школе без надобности в верхней одежде и головных уборах.

· играть в азартные игры, проводить операции спекулятивного характера. В противном случае администрация, классные руководители, дежурные педагоги могут изъять имущество до прихода родителей (законных представителей) воспитанника школы – интерната.
4.Поведение воспитанников школы - интерната на уроке.
· Воспитанники занимают свои места в кабинете так, как это устанавливает классный руководитель или учитель по предмету, с учетом психофизических особенностей учеников. 

· Каждый учитель определяет специфические правила при проведении занятий по своему предмету, которые не должны противоречить законам Российской Федерации, нормативным документам и правилам школы. Эти правила обязательны для исполнения всеми воспитанниками на всех уроках.

· Перед началом урока воспитанники должны подготовить свое рабочее место и все необходимое для работы в классе.

·  При входе учителя в класс воспитанники встают в знак приветствия и садятся после того, как учитель ответит на приветствие и разрешит сесть. Подобным образом воспитанники приветствуют любого взрослого человека, вошедшего в класс во время занятий.

·  Время урока должно использоваться только для учебных целей. Во время урока нельзя шуметь, отвлекаться самому и отвлекать других посторонними разговорами, играми и другими, не относящимися к уроку, делами.

· По первому требованию учителя (классного руководителя) должен предъявляться дневник. Любые записи в дневниках воспитанниками должны выполняться аккуратно. После каждой учебной недели родители воспитанника ставят свою подпись в дневнике.

· При готовности задать вопрос или ответить следует поднять руку и получить разрешение учителя.

· Если воспитаннику необходимо выйти из класса, он должен попросить разрешения учителя.

· Звонок с урока – это сигнал для учителя. Только когда учитель объявит об окончании урока, воспитанники вправе встать, навести чистоту и порядок на своём рабочем месте, выйти из класса.

· Воспитанники школы – интерната должны иметь спортивную форму и обувь для уроков физкультуры. 
· Запрещается во время уроков пользоваться мобильными телефонами и другими устройствами, не относящимися к учебному процессу. Следует отключить и убрать все технические устройства (плееры, наушники, игровые приставки и пр.). В случае нарушения учитель имеет право изъять техническое устройство на время урока. При неоднократном нарушении этих требований устройство возвращается только в присутствии родителей (законных представителей) воспитанника школы.
5.Поведение воспитанников школы – интерната на перемене

· Воспитанники обязаны использовать время перерыва для отдыха.
· При движении по коридорам, лестницам, проходам придерживаться правой стороны.

 Во время перерывов (перемен) учащимся запрещается: 

· шуметь, мешать отдыхать другим, бегать по лестницам, вблизи оконных проёмов и в других местах, не приспособленных для игр; 

· толкать друг друга, бросаться предметами и применять физическую силу для решения любого рода проблем; 

· употреблять непристойные выражения и жесты в адрес любых лиц, запугивать, заниматься вымогательством. 

Нарушение данного пункта влечет за собой применение мер, предусмотренных Российским законодательством.

 6. Поведение воспитанников

 Поведение воспитанников регламентируется настоящими Правилами, Уставом школы. 
 Кроме мер, предусмотренных в качестве наказания в указанных документах к учащимся, могут быть применены следующие взыскания: 

· замечания в дневник; 

· объявление выговора в приказе по школе; 

· временный запрет на участие во внеурочных мероприятиях; 

· обсуждение проступка в классных коллективах. 

В качестве поощрения к учащимся могут применяться следующие меры: 

· объявление благодарности в приказе по школе; 

· награждение грамотой; 

· награждение ценным подарком. 

7. Места общего пользования

Столовая
·  Посещение воспитанников столовой осуществляется строго по графику по графику: 

 Завтрак 8.00 – 8.15

 Второй завтрак 10.50 – 11.00

 Обед 13.30 –14.00 - 1-4 классы
 14.15 – 15.00 – 5 – 9 классы
 Полдник 16.00 – 16.30

 Ужин 19.00 – 19.20 (второй ужин выдается воспитателю)

· Питание в коридорах, на лестницах и в рекреациях не разрешается. 

· Категорически запрещается самостоятельно приносить в школу пищевые продукты. 

Библиотека 

· Пользование библиотекой осуществляется по утвержденному графику обслуживания воспитанников школы – интерната.
· Воспитанники школы записываются в библиотеку в индивидуальном порядке в соответствии со списками классов. При записи в библиотеку воспитанники знакомятся с правилами пользования библиотекой и подтверждают обязательство об их выполнении своей подписью в формуляре читателя. При записи в библиотеку воспитанники обязаны сообщить все необходимые сведения для заполнения принятых библиотекой регистрационных документов.

· Книги на дом выдаются воспитанникам сроком до 15 дней. Количество экземпляров, выданных единовременно (не считая учебников), не должно превышать пяти. Учебная литература выдается воспитанникам на срок обучения в соответствии с программой (с обязательной перерегистрацией в конце учебного года). Литературные произведения, изучаемые по программе на уроках, выдаются на срок в соответствии с программой изучения.

· Очередная выдача книг из фонда библиотеки воспитанникам производится только после возврата взятых ими ранее, срок пользования которыми истек.

· Редкие и ценные книги, альбомы, единственные экземпляры справочных изданий на дом не выдаются.

· Число документов из фонда, выдаваемых для работы с ними в пределах библиотеки, не ограничивается.

· При выбытии из школы воспитанник обязан вернуть все числящиеся за ним документы из фонда в библиотеку.

 Воспитанники обязаны :

·  Возвращать взятые им документы из фонда в установленный библиотекой срок;

·  Не выносить из помещения библиотеки документы без записи в принятых библиотекой формах учёта;

·  Бережно относиться к библиотечному фонду (не делать в книгах пометок, подчёркиваний, не вырывать и не загибать страницы);

·  Соблюдать в библиотеке тишину, не нарушать порядок расстановки книг на полках открытого доступа к фонду;

·  При получении документов из фонда тщательно их просматривать и в случае обнаружения каких-либо дефектов сообщить об этом библиотекарю, который обязан сделать на них соответствующие пометки.

· Учащийся, утерявший документ из фонда библиотеки или нанёсший ему невосполнимый ущерб, обязан заменить его соответственно таким же (в том числе копией в переплёте) или признанным библиотекой равнозначным. За утерю документа из фонда библиотеки или нанесение учащимся ему невосполнимого ущерба ответственность несут его родители или опекуны, попечители.

· Учащиеся, нарушившие правила пользования библиотекой, могут быть лишены права пользования на срок, установленный библиотекой. За особые нарушения, предусмотренные действующим законодательством, учащиеся несут иную ответственность

Спортивный зал 

· Занятия во внеурочное время в спортивном зале организуется по расписанию спортивных секций. 

· Для занятий в спортивном зале необходима спортивная форма и обувь. 

· Индивидуальные занятия возможны по согласованию с учителем физкультуры или инструктором по физической культуре.
Рекреации 

· В рекреациях запрещены игры с предметами, которые могут нанести ущерб здоровью или имуществу. 

· Учащимся 5 - 9 классов находиться на 2 этаже без учебной необходимости не разрешается. 

· Учащимся 1 - 4 классов находиться на 3 этаже без учебной необходимости не разрешается. 

Актовый зал 

· Нахождение учащихся в актовом зале возможно только в присутствии педагога. 

Туалетные комнаты учебного корпуса

· Туалетные комнаты 2 этажа предназначены для учащихся 1 - 4 классов. 

· Туалетные комнаты 3 –его этажа предназначены для учащихся 5 - 9 классов 

8.Учебные документы воспитанников школы – интерната
· Каждый воспитанник школы должен иметь с собой оформленный дневник установленного образца и предъявлять его по первому требованию учителя. 

· Воспитанник должен еженедельно отдавать дневник на подпись родителям. 

· Итоговые отметки, а также замечания учителей должны представляться на подпись родителям в конце недели. 

· В случае пропуска занятий учащиеся должны предъявить классному руководителю оправдательные документы: медицинскую справку или заявление родителей. 

· Ученик, пропустивший без оправдательных документов более 3-х уроков в течение недели, может быть допущен к занятиям только после письменного объяснения на имя заместителя директора школы по УВР. 

· Ученик, пропустивший без оправдательных документов более 3 дней в течение месяца, может быть допущен к занятиям только после письменного объяснения на имя директора школы и письменного заявления родителей. 

· Данные о прохождении программы обучения заносятся в личное дело каждого ученика, которое хранится в учебной части школы.
9. Хранение принадлежащих воспитаннику вещей
· Учитель имеет право изъять на хранение мобильный телефон воспитанника или другие посторонние предметы, если ученик пользуется ими во время урока.

· Учитель информирует классного руководителя об обстоятельствах изъятия вещи у ученика и передаёт эту вещь классному руководителю.

· Изъятые вещи воспитанника хранятся в школьном сейфе и возвращаются родителям после проведения беседы.

· Классный руководитель связывается с родителями и договаривается о времени встречи для проведения беседы о причинах изъятия вещи на хранение, а также для передачи её родителям.

· Классный руководитель договаривается с завучем о времени приёма (в пределах приёмных часов) для проведения беседы с учеником о причинах изъятия вещи на хранение, а также для передачи её ученику.

· Школа отвечает за сохранность изъятой на хранение вещи.

10. Отметки
· Отметки выставляются учителем за учебные виды работ, предусмотренные программой прохождения материала, и доводятся до сведения воспитанника школы в тот же день. 

· Не разрешается выставление отметок за поведение. 

· Работы, не выполненные или не сданные на проверку в установленный срок по причине систематической неподготовленности воспитанника к уроку, могут быть оценены учителем оценкой неудовлетворительно. 

· Оценки во время экзаменов выставляет экзаменационная комиссия.

· Итоговые отметки выставляются на основании не менее 3-х текущих отметок. 

· В случае невозможности аттестовать знания ученика из-за многочисленных пропусков уроков ему может быть назначена административная контрольная работа. 

· В случае неявки воспитанника на административную контрольную работу без уважительной причины ему может быть выставлена итоговая отметка неудовлетворительно. 

· Исправление итоговых оценок возможно по письменному заявлению воспитанника или его родителей, поданному в течение 2-х дней со дня получения оценки. Для пересмотра оценки приказом директора создается комиссия. 

· Исправление текущей отметки возможно по согласованию с ведущим учителем. 

· В случае получения воспитанником неудовлетворительной отметки за четверть ему назначаются обязательные дополнительные занятия в каникулярное время. 

· Воспитанникам, имеющим годовые неудовлетворительные отметки, назначаются обязательные дополнительные занятия в летние каникулы с последующей сдачей экзаменов в августе месяце. 

· В случае получения воспитанником 2-х и более неудовлетворительных отметок по предметам неязыкового цикла за год, воспитанник оставляется на повторное обучение в том же классе. 

· В случае получения воспитанником 1 неудовлетворительной годовой отметки по предмету неязыкового цикла он, по заявлению родителей и решением педагогического совета, может быть переведен в следующий класс условно сроком на 1 четверть или 1 полугодие.

11.Права воспитанников школы – интерната

Воспитанники школы – интерната имеют право:

· на уважение своего человеческого достоинства, достоинства своей семьи; 

· на получение бесплатного общего образования (начального общего, основного общего, среднего полного общего образования в соответствии с государственными образовательными стандартами); 

· на участие в демократическом управлении школой: 

· право избирать и быть избранным в Совет молодежи и Управляющий Совет

· на условия образования, гарантирующие охрану здоровья; 

· на создание благоприятных условий для самообразования; 

· на получение дополнительных (в том числе и платных) образовательных услуг; 

· на внесение предложений (в том числе законодательных инициатив) и критических замечаний по улучшению деятельности школы, устранению недостатков в ее работе; 

· на жалобы и обращения в Управляющий Совет школы и администрацию школы о нарушениях прав учащихся со стороны должностных лиц или воспитанников; 

· на свободное посещение мероприятий, не предусмотренных учебным планом уроков; 
· на переход в другое учебное заведение в течение всего учебного года на любом этапе обучения; 

· на бесплатное медицинское обслуживание и пользование библиотечным фондом; 

· на отдых, обеспечиваемый предоставлением не менее 1 выходного дня в неделю, соблюдением учителями установленной длительности перемен и ежегодными осенними, зимними, весенними, дополнительными и летними каникулами; 

· на заблаговременное уведомление учителями о сроках и объеме контрольных работ и проведение в день не более 1 контрольной, или 2-х самостоятельных, или 3-х индивидуальных опросов; 

· на получение разъяснений от учителей о мотивах выставления той или иной оценки; 

· на личное присутствие при разбирательстве вопросов, связанных с персональным поведением, успеваемостью; 

· на сохранение в тайне доверительной информации о себе; 

· на невмешательство в свою личную жизнь; 

· на защиту от применения методов физического и психического насилия; 

· на получение документов об образовании и ходе прохождения обучения. 

             Воспитанники школы имеют также другие права, предусмотренные законодательством РФ, нормативными актами школы. 

12.Обязанности воспитанников школы - интерната

Воспитанники школы – интерната обязаны:

· добросовестно учиться; 

· знать и соблюдать Устав школы, Правил внутреннего распорядка школы, Правила поведения обучающихся; 
· выполнять законные решения органов управления школой, требования учителей и администрации школы в части, отнесенной Уставом и Правилами внутреннего распорядка к их компетенции; 

· уважать личное достоинство, взгляды и убеждения других людей, соблюдать их права; 

· заботиться о своем здоровье, безопасности и жизни окружающих; 

· рационально использовать и беречь школьную собственность;

· заботиться о чести и поддержании традиций школы, ее авторитете; 

· поддерживать чистоту и порядок в школе и на ее территории.

13. Физическая и психическая безопасность 
воспитанников школы – интерната
· Школа обеспечивает воспитаннику во время его пребывания в учреждении психологическую и физическую безопасность и охрану здоровья.

· При рассмотрении случая, угрожающего психологической и физической безопасности, используются меры воздействия, предусмотренные внутренним распорядком и другими законодательными актами.

· В интересах психологической и физической безопасности воспитанников школа предоставляет полиции возможность проведения мероприятий в целях предупреждения употребления ПАВ.

· Для предупреждения насилия в школе обеспечивается контроль над воспитанниками в течение всего учебного дня. Использование помещений и школьной территории организуется, по возможности, таким образом, чтобы это помогло предупредить возникновение ситуаций, угрожающих психологической и физической безопасности воспитанников школы.

· Для обеспечения психологической и физической безопасности воспитанников и работников школа может контролировать входящих в школу и выходящих из школы лиц, а также лиц, находящихся на территории школы.

· В течение учебного дня воспитанникам запрещено покидать без сопровождения учителя здание школы и школьную территорию.

14. Поездки и деятельность по интересам
· Деятельность по интересам — это деятельность, организованная школой и поддерживающая школьную программу, а также деятельность вне школьной программы. При организации деятельности по интересам используются различные учебные формы и методы, в том числе работа в кружках.

· Мероприятия, организуемые школой, проводятся в соответствии с общим планом работы.

· Для деятельности по интересам воспитанник имеет право бесплатно использовать принадлежащие школе помещения, библиотеку, учебные, спортивные, технические и другие средства.

· Поездки могут быть как в рамках, так и вне рамок учебной программы.

· Поездки, организуемые в рамках учебной программы, для учеников бесплатные;

· Поездки вне школьной программы финансируются родителями. Такие поездки могут быть организованы во время школьных каникул или на выходных.

· Родители письменно сообщают организатору поездки о своём согласии на участие ребёнка в поездке.

· Учитель, организующий поездку, представляет заместителю директора по обеспечению безопасности список участников (вместе с согласием родителей) не позднее, чем за три дня до поездки для издания приказа о выездном мероприятии.
· Учитель, организующий поездку, проводит для участников поездки инструктаж о безопасности.

15. Поведение воспитанников на прогулке.
 

· Во время прогулки не общаться с посторонними людьми.

· Все время прогулки находиться в поле зрения воспитателя.

· Во время игр не выбегать на проезжую часть улицы.

· Гулять только на территории школы или на территории, разрешенной воспитателем.

· Вести себя таким образом, чтобы не создавать угрозу жизни и здоровью себе и другим детям.

16.Порядок приема, перевода и увольнения сотрудников 
· Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора (контракта) о работе в данной школе.

· Трудовой договор (контракт) между работником и учреждением заключается в письменной форме. Прием на работу оформляется приказом администрации школы. Условия контракта не могут быть хуже условий, гарантированных трудовым законодательством. Приказ объявляется работнику под расписку.

· При приеме на работу (заключение трудового договора) администрация школ требует у поступающего следующие документы:

- паспорт для удостоверения личности;

- трудовую книжку (для лиц, поступающих на работу по трудовому договору впервые - справку о последнем занятии, выданную по месту жительства, а для лиц, уволенных из рядов Вооруженных сил — военный билет);

- документы об образовании или профессиональной подготовке, если работа требует специальных знаний, квалификации или профессиональной подготовки;

- медицинская книжка, оформленная в соответствии с требованиями для работников системы образования, определенные законом на момент приема на работу.

· При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана ознакомить его со следующими документами:

а) Уставом учреждения

б) Коллективным договором;

в) Правилами внутреннего трудового распорядка;

г) должностными требованиями (инструкциями);

д) приказами по охране труда и пожарной безопасности. 
е)Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности», а также

ж) проинформировать об условиях труда и его оплате.

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

· На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке.

· На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях.

· Личное дело хранится в школе.

· Перевод работников на другую работу производится только с их согласия кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника: по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника и в связи с простоем.

· В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в школе (изменения количества классов, учебного плана, режима работы школы, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда. Работник должен быть поставлен в известность об изменении существенных условии его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор (контракт) прекращается.

· В соответствии с законодательством о труде работники, заключившие трудовой договор (контракт) на определенный срок, не могут расторгнуть такой договор (контракт) досрочно, кроме случаев, предусмотренных статьей 80 КЗоТ Российской Федерации.

· Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо по несоответствию занимаемой должности допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу.

·  Увольнение за систематическое неисполнение трудовых обязанностей без уважительных причин (п .5 ст.81 КЗоТ); прогул или отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня без уважительных причин (п.6 .а. ст.81КЗо Т); появление на работе в нетрезвом состоянии, а также состоянии наркотического или токсического опьянения (п.6.б. ст.81 КЗоТ); совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны-администрации (п.7. ст.81); совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, не совместимого с продолжением данной работы (ст.336); производятся при условии доказанности вины увольняемого работника в совершенном проступке, без согласования с выборным профсоюзным органом школы

· В день увольнения администрация школы производит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежащие оформленную трудовую книжку, а также документ о прохождении аттестации.

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

· При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств.

17. Основные права и обязанности педагогических работников

· Работник школы имеет права и несет обязанности, предусмотренные условиями трудового договора, а также все иные права и обязанности, предусмотренные статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации и, для соответствующих категорий работников, другими статьями Трудового кодекса.
Работник школы имеет право на:
· Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
· Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;
· Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;
· Отдых установленной продолжительности;
· Полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
· Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в установленном порядке;
· Объединение, включая право на создание профсоюзов;
· Защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми, не запрещенными законом способами;
· Возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей;
· Обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных законодательством.
Работник школы - интерната обязан:
· Добросовестно выполнять обязанности, возложенные на него трудовым договором, законодательством о труде, Законом РФ "Об образовании", Уставом школы, правилами внутреннего трудового распорядка;
· Соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время для производительного труда;
· Воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
· Принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальную деятельность Школы;
· Содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте;
· Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
· Эффективно использовать учебное оборудование;
· Соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников;
· Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;
· Быть всегда вежливыми, внимательными к детям, родителям учащихся и членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей;
· Один раз в 5 лет проходить обязательное повышение квалификации на специальных обучающих курсах;
· Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии с Инструкцией о проведении медицинских осмотров, своевременно делать необходимые прививки;
· Педагогические работники школы несут ответственность за жизнь и здоровье детей. Они обязаны во время образовательного процесса, при проведении внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых школой принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися и другими работниками школы; при травмах и несчастных случаях оказывать посильную помощь пострадавшим; о всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать администрации Школы.
· Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических работников, вспомогательного и обслуживающего персонала школы определяется их должностными инструкциями, соответствующими локальными и иными правовыми актами.

18. Режим работы и время отдыха.

· Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка школы и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени (статья 91 ТК РФ).

·  В школе - интернате установлена 5-ти дневная рабочая неделя. Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. Графики работы утверждаются Директором Школы по согласованию с первичной профсоюзной организацией и предусматривает время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под роспись. 

· В соответствии с возможностями школы педагогам может быть выделен методический день на повышение квалификации, посещение библиотек и других организаций для самообразования. В связи с производственной необходимостью администрация школы имеет право изменить режим работы учителя (вызвать на замещение заболевшего учителя, временно увеличить нагрузку).

· Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по Школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее, чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий данного работника. График дежурств составляется в начале учебного года и утверждается Директором школы по согласованию с первичной профсоюзной организацией.

· Учебную нагрузку на новый учебный год всем педагогическим работникам школы устанавливает Директор школы по согласованию с СТК и ПК школы-интерната до ухода работника в отпуск.

· Очередность предоставления ежегодного отпуска устанавливается администрацией школы по согласованию с первичной профсоюзной организацией учетом необходимости обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков утверждается Директором школы.

· Отпуска педагогическим работникам, как правило, предоставляются в период летних каникул. При необходимости и возможности санаторного лечения очередной отпуск по согласованию с СТК и ПК, предоставляется в рабочее время. Предоставление отпуска оформляется приказом по школе. 
· Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются в течение учебного года по соглашению работника с администрацией.

· Все учителя, воспитатели и другие работники школы обязаны являться на работу не позже чем за 15 мин до начала урока и быть на своем рабочем месте.

· Продолжительность рабочего дня педагога определяется расписанием и графиком, утвержденным Директором школы по согласованию с СТК и ПК, должностными обязанностями, возложенными на работника, настоящими Правилами и Уставом школы.

· Учитель обязан со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты учебного времени.

· Учитель обязан иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы и рабочую программу на весь учебный год.

· Независимо от расписания уроков учитель обязан присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для учителей и учащихся.

· Учитель обязан к первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план работы.

· Учитель обязан выполнять распоряжения по учебной части точно и в срок.

· Учителя и другие работники школы обязаны выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам.

· Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспитательной работы 1 раз в неделю проводить классные часы. Планы воспитательной работы составляются 1 раз в год.

· Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы.

· Классный руководитель обязан 1 раз в неделю проводить проверку заполнения и выставления оценок в дневниках учащихся.

·  Социальные педагоги и педагоги-психологи школы обязаны работать в тесном контакте с администрацией, СТК и ПК школы, все действия по работе с семьями и проблемными детьми предварительно согласовывать с администрацией школы.

· Время осенних, зимних, дополнительных и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем всех работников. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в школе, работники школы могут привлекаться администрацией школы к педагогической, организационной, методической и хозяйственной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки.

· Время каникул является рабочим временем. В каникулярное время работа учителя и воспитателя осуществляется в соответствии с предельной нормой недельной почасовой. 
· Неявка на работу в каникулярное время без уважительных причин приравнивается к прогулу.
· Общие собрания, заседания педагогического совета, cовещания проводятся в течение 1-2,5 часов, но не должны превышать указанного времени. Родительские собрания - 1,5 час, cобрания школьников-1 часа.

· Каждую учебную четверть заканчивать «линейкой», на которой подводить итоги и информировать учащихся о планах на каникулы. Линейку проводит заместитель директора школы по УВР.
· Ежедневно в 7.40 проводить музыкальную утреннюю зарядку для всех учащихся школы (в течение 5-ти мин). Зарядку проводит инструктор по физической культуры.
·  Вход учеников в здание школы: по понедельникам - в 8-00 в остальные дни в 8 час 10 мин. Предварительный звонок на первый урок в 8-25.Начало уроков в 8-30.Все классы школы работают по расписанию.

· Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках только по согласованию с администрацией школы.

· Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в исключительных случаях только директору школы и его заместителю. Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии учеников.

· Работники школы обязаны о каждом приходе в учреждение посторонних лиц ставить в известность администрацию.

· Завуч школы своевременно предупреждает учителей и учащихся о замене.

· В школе устанавливаются единые педагогические правила для педагогов, работающих в одном классе:

·  Самоподготовка в ГПД начинаются и заканчиваются по звонку; 

· Обращение к учащимся должно быть уважительным;
· Учитель, воспитатель в самом начале урока, занятия /орг. момент/ требует полной готовности учеников к уроку, занятию, наличие учебных принадлежностей, внимания;
· Учитель, воспитатель вырабатывает спокойный сдержанный тон. Регулирование поведения учащихся достигается взглядом, изменением тембра голоса, молчанием и другими педагогическими способами;

· Категорически запрещается крик, оскорбление ученика. Их альтернатива - спокойное требование, спокойный тон, выдержка;

· Требования к оформлению и ведению тетрадей, дневников основываются на едином орфографическом режиме, вырабатываемом на педагогическом совете и мето​дических объединениях учителей-предметников;

· Все учителя и воспитатели, работающие в одном классе, укрепляют доверие к учителям на основе межпредметных связей, взаимоуважения друг к другу;
· Важное место в воспитании занимают высокие профессиональные качества, которые совершенствуются в совместной работе. Поиск новых методов, форм, средств обучения и воспитания и их обсуждение является постоянным атрибутом работы учи​теля, воспитателя.
 Педагогическим работникам запрещено:

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

· отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов между ними;

· удалять учащихся с уроков (занятий);

· курить на территории школы.

· отпускать с уроков учащихся без разрешения администрации или письменного заявления родителей.

19.Основные права и обязанности администрации школы

· Администрация школы в лице директора и/или уполномоченных им должностных лиц имеет право: заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;
· Поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
· Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу школы, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов школы;
· Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в установленном порядке;
· Принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты школы в порядке, установленном Уставом школы.
Администрация школы обязана:

· Соблюдать условия трудового договора, локальные нормативные акты, условия коллективного договора и права работников;
· Предоставлять сотрудникам работу в соответствии с трудовым договором;
· Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда и здоровья, в том числе организовать места отдыха и приёма еды сотрудниками;
· Контролировать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на них уставом школы, настоящими правилам и должностными инструкциями;
· Своевременно и в полном размере оплачивать труд работников;
· Организовывать нормальные условия труда работников школы в соответствии с их специальностью и квалификацией: закрепить за каждым из них определенное место работы, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда;
· Обеспечивать работников документацией, оборудованием, инструментами и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
· Осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива, создание благоприятных условий работы школы;
· Своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива;
· Совершенствовать учебно-воспитательный процесс. 
· Создавать условия для внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры труда; организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта работников данного и других трудовых коллективов школ;
· Обеспечивать систематическое повышение работниками школы теоретического уровня и деловой квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию работников, создавать условия для совмещения работы с обучением в образовательных учреждениях;
· Принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем;
· Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и работников школы, контролировать знание и соблюдение воспитанниками и работниками всех требований инструкций и правил по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасности;
· Обеспечивать сохранность имущества школы;
· Организовывать горячее питание воспитанников;
· Создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения ими своих полномочий. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении школой, своевременно рассматривать заявления работников и сообщать им о принятых мерах.
· Администрация школы принимает все необходимые меры по обеспечению безопасности для жизни и здоровья воспитанников во время образовательного процесса и участия в мероприятиях, организуемых школой, о всех случаях травматизма и происшествиях незамедлительно сообщает в управление образования.
Директор школы имеет право:
· Заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии с ТК РФ
· Поощрять работников школы за добросовестный труд.
· Требовать соблюдения правил внутреннего трудового распорядка.
· Представлять школу во всех инстанциях.
· Распоряжаться имуществом и материальными ценностями.
· Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы.
· Устанавливать ставки заработной платы в соответствии с локальными актами учреждения, решениями аттестационной комиссии. Разрабатывать и утверждать с учетом мнения профсоюзного комитета и Управляющего Совета положения об оплате труда, стимулировании сотрудников.
· Утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы.
· Издавать приказы, инструкции и локальные акты в соответствии с Уставом школы.
· .Распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также график отпусков с учетом мнения СТК и ПК.
· Совместно со своими заместителями по учебно-воспитательной, инновационной и воспитательной работе осуществлять контроль за деятельностью учителей и воспитателей, в том числе путем посещения и разбора уроков, занятий и всех других видов учебных и воспитательных мероприятий.
· Назначать классных руководителей, руководителей методических объединений, секретаря педагогического совета.
· Решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности школы, Управляющего совета школы.
20. Поощрения за успехи в работе (ст.191 ТК РФ).
· За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения в работе:
-объявление благодарности;
-установление премии и/или единовременной выплаты;
-награждение ценным подарком;
-награждение Почетной грамотой;
-представление к званиям «Почетный работник общего образования», «Заслуженный учитель РФ», орденам и медалям, ведомственными грамотами и благодарностями;
· Поощрения применяются администрацией школы и доводятся до сведения коллектива, запись о награждениях вносится в трудовую книжку работника.
21.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
· Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания (ст.192 ТК РФ):
-замечание;
-выговор;
-увольнение по соответствующим основаниям.
· Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в .пределах предоставленных ей прав.
· За каждое дисциплинарное нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.
· До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины истребуется объяснения в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устного объяснения не препятствует применению взыскания.
· «Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения профкома» (ст.193 ТК РФ).
· Взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины.
· Взыскание объявляется приказом по школе.
· Если в течение года со дня применения взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания» (ст.194 Тк РФ).
· Работодатель имеет право снять дисциплинарное взыскание по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или СТК и ПК.
22. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих случаях:

· неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (ст.81 п.5 Тк РФ);
· неоднократного грубого нарушения трудовых обязанностей:
- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительной причины более 4 часов в течение рабочего дня;
- появление работника на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опъянения;
- совершения по месту работы хищения чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий» (ст.81 п.6 ТК РФ);
- однократного грубого нарушения руководителя школы, его заместителем своих трудовых обязанностей;
- повторного в течение года грубого нарушения Устава школы (ст. 336 п.1 ТК РФ).
· Дополнительным основанием прекращения трудового договора с педагогическим работником является применение, в том числе неоднократное, методов воспитания, связанных с физическим или психическим насилием над личностью учащегося.
23. Правила внутреннего распорядка для родителей
(законных представителей)
· Права и обязанности родителей (законных представителей) закреплены Уставом школы.

· Посещение школы (личная беседа с учителем, психологом, социальным педагогом и другими специалистами учреждения) возможно с разрешения администрации по предъявлению паспорта и предварительной договорённости в часы приёма.
·  Посещение школы родителями (законными представителями) разрешается в дни родительских собраний, внеклассных открытых праздничных мероприятий, а также в родительский день – среду.
Родители (законные представители) несут ответственность:

· За воспитание ребенка и получения им основного общего образования

· За выполнение обязанностей закрепленных в Уставе школы

· За посещение ребенком школы

· За наличие у обучающегося всего необходимого к уроку

· За предоставление документов, подтверждающих отсутствие ребенка в школе

· За небрежное отношение обучающегося к муниципальной собственности.
