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I. Общие положения
1. В соответствии с Конституцией РФ граждане имеют право на труд. Обязанность и дело чести каждого способного к труду гражданина РФ – добросовестный труд в избранной им области общественно полезной деятельности,  соблюдение трудовой дисциплины.

Дисциплина труда – это не только строгое соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени. 

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать воспитанию работников на основе сознательного отношения к труду, дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе и рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ.

3. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией психолого-медико-педагогической консультации в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и Правилами внутреннего трудового распорядка, совместно или по согласованию с профсоюзной организацией. Эти вопросы решаются также трудовым коллективом в соответствии с его полномочиями.


II. Порядок приема, перевода и увольнения работников
4. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора /контракта/ о работе в данной психолого- медико- педагогической консультации.

5. При приеме на работу администрация психолого- медико-  педагогической консультации обязана потребовать от поступающего:

а) представления трудовой книжки, оформленной в установленном порядке, а если лицо поступает впервые – справки о последнем занятии, а уволенные из рядов Вооруженных Сил РФ обязаны предъявить военный билет;

б) предъявления паспорта в соответствии с законодательством о паспортах.

в) предоставление справки о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования, либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.

  Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний /педагогические, медицинские работники и др./, обязаны предъявить соответствующие документы об образовании или профессиональной подготовке: диплом, аттестат, удостоверение, копии, которых, заверенные администрацией, должны быть составлены в личном деле.
Запрещается требовать от трудящихся при приеме на работу документы, предоставление которых не предусмотрено законодательством.

Лица, поступающие на работу в психолого- медико-  педагогическую консультацию, обязаны также представить медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении.

Прием на работу поступающих лиц оформляется приказом по психолого-медико- педагогической консультации.

Приказ объявляется работнику под расписку. В нем должны быть указаны наименование должности в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, квалификационным справочником должностей служащих или штатным расписанием и условия оплаты труда.

Фактическое допущение к работе соответствующим должностным лицом считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

6. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация психолого- медико- педагогической консультации обязана:

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

б) ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка;

в) проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и в организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.
7. На всех рабочих и служащих, проработавших свыше 5 дней, заполняются трудовые книжки согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях.

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

Трудовая книжка директора психолого-медико-педагогической консультации хранится в городском управлении образования, трудовые книжки остальных работников психолого-медико-педагогической консультации хранятся как бланки строгой отчетности в психолого-медико-педагогической консультации.
8. На каждого педагогического работника психолого-медико-педагогической консультации ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации, копии приказов о назначении и перемещении по службе, поощрениях и увольнении.

Личное дело руководителя психолого-медико-педагогической консультации хранится в городском управлении образования, личные дела остальных работников хранятся в психолого-медико-педагогической консультации.
После увольнения работника его личное дело хранится в психолого-медико-педагогической консультации.

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

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы / зачисление в учебное заведение, переход на пенсию и другие случаи/; администрация расторгает трудовой договор  /контракт/  в   срок, о котором просит работник.

По истечении срока предупреждения работник вправе прекратить работу, а администрация психолого-медико-педагогической консультации обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет.

По договоренности между работником и администрацией трудовой договор /контракт,/ может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Срочный трудовой договор /контракт/ подлежит расторжению досрочно по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору /контракту/, нарушения администрацией законодательства о труде и по другим уважительным причинам.

Расторжение трудового договора /контракта/ по инициативе администрации не допускается без предварительного согласия профсоюзной организации психолого-медико-педагогической консультации, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.

Прекращение трудового договора оформляется приказом по психолого-медико-педагогической консультации. Директором психолого-медико-педагогической консультации могут быть освобождены от работы органом, который его назначил, или вышестоящим органом народного образования в соответствии с действующим законодательством.

10. Увольнение по результатам аттестации педагогических работников, а также в случаях ликвидации психолого-медико-педагогической консультации, если невозможно перевести работника; с его согласия, на другую работу.

Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема работы /учебной нагрузки/ может производиться только по окончании учебного года.

11. В день увольнения администрация психолого-медико-педагогической консультации или городское управление образования обязаны выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.

Днем увольнения считается последний день работы.

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

 12.Работники   учреждения   обязаны:

а) строго выполнять обязанности, возложенные на них Уставом учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка положениями и должностными инструкциями;

    б) соблюдать дисциплину труда - основу порядка в учреждении. За 5 минут до начала работы специалист должен быть на своём рабочем месте. 

в)
соблюдать требования производственной санитарии и гигиены; специалисты несут

полную ответственность за санитарное состояние кабинета и за сохранность мебели в  своей смене.

г)
быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями (законными представителями) и членами коллектива;

д)
содержать своё рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный  порядок хранения материальных ценностей и документов; 

е)
ознакомиться с приказом по технике безопасности;

ж)
во всех случаях найти возможность предупредить администрацию о неявке и причине, и о сроках выхода.

 14. Работники учреждения имеют право совмещать работу по профессиям и должностям    согласно Перечню профессий и должностей работников учреждений системы Министерства образования, которым могут устанавливаться доплаты за совмещение профессий, расширение зон обслуживания или увеличение объёма  выполняемых работ.
4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ  РУКОВОДИТЕЛЯ

15. Руководитель учреждения обязан: 

а) обеспечить соблюдение работниками учреждения обязанностей, возложенных на них Уставом  Муниципального учреждения «ГПМПК» и правилами внутреннего трудового распорядка;
   б) правильно организовать труд работников  учреждения в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определённое место работы, обеспечить исправное состояние оборудования и безопасные условия труда;
   в) обеспечить строгое соблюдение трудовой и производительной дисциплины, полностью  осуществлять организаторскую работу, своевременно применять меры воздействия при этом  учитывать мнение трудового коллектива;

   г) принимать меры к своевременному обеспечению учреждения  необходимым оборудованием, пособиями, при соответствующем финансировании;

                       При  соответствующем финансировании: 

   д) обеспечивать кабинеты необходимым  хозинвентарём (половые тряпки, веник, ведро и др.);
  е) устранять все неполадки в кабинете (освещение, сантехника, остекление);

  ж) контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкции по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, правил пожарной  безопасности;
  з) обеспечивать сохранность имущества учреждения; 

  и) выдавать заработную плату в установленные сроки;

  к)  создавать в трудовом коллективе необходимые условия для выполнения им своих полномочий, предусмотренных Законом «О трудовых коллективах», способствовать  созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников; обеспечивать их участие в управлении учреждением, в полной мере используя собрания трудового коллектива; своевременно рассматривать критические замечания работников  и сообщать им о принятых  мерах.

16. Руководитель учреждения  осуществляет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласованию с профорганизатором, а также с учётом полномочий трудового коллектива.
Раздел 5.РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА.

    17. Режим рабочего времени определяется правилами внутреннего трудового распорядка, утверждёнными собранием работников.

   18.Для специалистов ПМПК устанавливается продолжительность рабочего времени  36 часов в неделю (Письмо Министерства Образования РФ и Профсоюза работников народного образования и науки РФ от 16.01.2001г. №20-58-196/20-5/7), для других работников - 40 часов в неделю (ст.91 ТК РФ).
        Пятидневная рабочая неделя с 09.00. до 17.00.

        Режим работы в предпраздничные дни на 1 час короче.
   19.Педагогическим и медицинским работникам разрешается работа по совместительству, в том числе по аналогичной должности, специальности.

   20. Привлечение работников учреждения к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случая, предусмотренных трудовым законодательством с письменного согласия работника и с учётом мнения выбранного профсоюзного органа (ст.113 ТК РФ).

     21.Работа в выходной и праздничный день оплачивается в двойном размере.

     22..Привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного согласия работника и с учётом мнения профсоюзного органа.

23.Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин, работников в возрасте до 18 лет, других категорий работников в соответствии с Федеральным Законом.(ст.99 ТК РФ).

24.Привлечение инвалидов; женщин. Имеющих детей в возрасте до 3-х 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 сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4-х часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.  

   25.Работодатель обязан обеспечить точный учёт сверхурочных работ, выполненных каждым работником(ст.99 ТК РФ).

  26.Работодатель предоставляет работникам ежегодный оплачиваемый отпуск (ст.115 ТК РФ ).

27.Работник имеет право на использование отпуска за первый год работы по истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации (ст.122 ТК РФ).

28.Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлинённый оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством РФ (ст.334 ТК РФ).

29.Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учётом мнения выборного профсоюзного органа не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

30.О времени начала отпуска работник должен быть извещён не позднее, чем за две недели до его начала (ст.123 ТК РФ).

31.Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и работодателем переносится на другой срок, если работнику своевременно проведена оплата за время этого отпуска, либо работник был предупреждён о времени начала отпуска не позднее, чем за две недели до его начала( ст.124 ТК РФ).

32.По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделён на части. При этом одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

33.Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год(ст.125 ТК РФ).

34.При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска (ст.127 ТК РФ).

35.Работникам может быть предоставлен дополнительный оплачиваемый отпуск   в связи с обстоятельствами семейного и личного характера:

   - в связи с бракосочетанием работника, сроком до трёх дней;

   - для участия в похоронах родных и близких- до 3-х дней;

   - для проводов детей в армию – до 3-х дней;

   - в связи с бракосочетанием детей работников – до 3-х дней;

   - в связи с переездом на новое место жительства- до 3-х дней.

36.Председателю первичной профсоюзной организации за выполнение общественной работы предоставляется дополнительно оплачиваемый отпуск до 3-х календарных дней.

37.По соглашению между работником и работодателем работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы по уважительным причинам (ст.128 ТК РФ)

38.Супругам, родителям и детям, работающих в организации, предоставляется право на одновременный уход в отпуск. Если один из них имеет отпуск большей продолжительности, то другой может взять соответствующее число дней отпуска без сохранения заработной платы.

39.Преимущественное право на предоставление отпусков в удобное для них время имеют одинокие родители; женщины, имеющие детей; жены военнослужащих срочной службы, и воспитывающие детей и т.д.(ст.123 ТК РФ)
6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

40.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и  другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

а) объявление благодарности; 

б) выдача премии; 

в) награждение ценным подарком; 

г) награждение почетными грамотами.

В учреждении  могут быть предусмотрены и другие поощрения.

Поощрения, предусмотренные пунктами, применяются руководителем по согласованию с профорганизатором учреждения.

41.За особые трудовые заслуги работники учреждения представляются в вышестоящие

органы для награждения орденами, медалями РФ, для награждения именными медалями, знаками отличия, установленными для работников системы образования.

42.При применении мер поощрения обеспечивается сочетание  материального и морального стимулирования труда.

Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива учреждения  и заносятся в трудовую книжку.

    При применении мер общественного, морального и материального  поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение  по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором и Уставом учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными обязанностями влечёт за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

     42.За нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяет следующие дисциплинарные взыскания;

              а) замечание;

              б) выговор.

        Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть за систематическое неисполнение работником без уважительных  причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом  учреждения  или Правилами внутреннего трудового распорядка за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом виде. 

      Прогульщиком считается работник, отсутствующий на работе более 4 часов подряд  в течение рабочего дня без уважительных причин.

За прогул без уважительной причины руководитель учреждения по согласованию с профорганизатором  применяет  дисциплинарные взыскания, предусмотренные в данном подпункте настоящих Правил.

В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические  работники могут быть уволены за совершение аморального поступка, несовместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций.

            Дисциплинарное взыскание применяется руководителем учреждения, а также соответствующими должностными лицами органов образования, в пределах предоставленных   им прав.

  43. Дисциплинарные взыскания на руководителя осуществляется работодателем.

   44.   До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины может быть затребованы объяснения в письменном виде. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

     45. Дисциплинарные взыскания не могут быть применены позднее 6-ти месяцев со дня совершения проступка. 

    46.  За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только  одно дисциплинарное взыскание.

    При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая  работа и поведение работника.

  47.  Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок.

   Приказ в необходимых случаях доводится до сведения работников учреждения.

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

Руководитель учреждения  по своей инициативе или ходатайству  трудового  коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая  истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой  дисциплины  и при том проявил себя как хороший, добросовестный работник. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры  поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

  49. Трудовой коллектив вправе ходатайствовать о досрочном снятии дисциплинарного взыскания или о прекращении действия мер, примененных за нарушение трудовой дисциплины, если член коллектива не допустил  нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как добросовестный работник.

  50. С  Правилами  внутреннего трудового распорядка  каждый член коллектива ознакомлен.

Принято на общем собрании трудового коллектива.

