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ПРАВИЛА  ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО  РАСПОРЯДКА РАБОТНИКОВ 
ДЕТСКОГО ОЗДОРОВИТЕЛЬНОГО ЛАГЕРЯ с дневным пребыванием детей при 

МОУ СОШ № 20 г. ХИМКИ

1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы.

1.2. Трудовые отношения работников школы регулируются Трудовым кодексом  Российской Федерации.

1.3. Работники обязаны работать честно и добросовестно, блюсти дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать профессионализм, квалификацию, продуктивность педагогического и управленческого труда, улучшать качество воспитания, развивать творческую инициативу, соблюдать требования по охране труда, техники безопасности и производственной санитарии, бережно относиться к имуществу лагеря. 

1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный акт организации, регламентирующий в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами порядок приема и увольнение работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работнику меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в организации (статья 189 Трудового кодекса РФ).

1.5. Вопросы, связанные с установлением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией лагеря и школы совместно или по согласованию с выборным профсоюзным органом или иным органом, представляющим интересы работников.

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка лагеря, как правило, являются приложением к коллективному договору (статья 190 Трудового кодекса РФ).

1.7. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними трудовых договорах (контрактах).

1.8. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в лагере на видном месте.

2.  ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ЛАГЕРЯ


2.1.  Работник имеет право на:

· Работу, отвечающую его 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 для соответствующих профессионально – квалификационных групп работников;

· Отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени, обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращенного дня для ряда профессий, работ и отдельных категорий работников;

· Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планами социального развития лагеря;

· На получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных учреждений и организаций РФ;

· Возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой;

· Объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие юридическую помощь;

· Пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами;

· Индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных федеральным законом способов их разрешения, включая право на забастовку;

· Получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения им пенсионного возраста;

· Первоочередное в установленном порядке предоставление жилой площади;

· Свободу выбора и использования утверждённых в лагере методик воспитания, пособий и материалов.

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ СОТРУДНИКОВ ЛАГЕРЯ
3.1. Сотрудники лагеря обязаны:
· Строго выполнять обязанности, возложенные на них Правилами внутреннего распорядка, положениями, должностными инструкциями и иными локальными актами;

· Соблюдать дисциплину труда – вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно выполнять распоряжения начальника лагеря;

· Всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную, на достижение высоких результатов труда;

· Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

· Содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· Экономно расходовать материалы, тепло- и электроэнергию, воспитывать у детей бережное отношение к имуществу лагеря;

· Проходить в установленные сроки медицинские осмотры, делать необходимые прививки.

3.2. Работники лагеря несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей в течение всего рабочего дня. О всех случаях травматизма с воспитанниками работники обязаны немедленно сообщать начальнику лагеря.

3.3. В случае опоздания детей в лагерь воспитатель обязан поставить в известность начальника лагеря. Воспитатель не может не допускать опоздавших в лагерь.

3.4. Во время пребывания детей в лагере дверные замки в помещениях, где находятся дети должны быть открыты, кабинеты могут закрываться воспитателем на время прогулки детей и с целью проветривания помещения, оставлять детей в помещениях одних не допускается.

3.5. По окончании рабочего времени, кабинеты закрываются на ключ. Уборка кабинетов осуществляется силами уборщиц. Воспитатель в конце рабочего дня к 18.00 обязан сдать ключ от кабинета начальнику лагеря.

3.6. Задерживать воспитанников после  завершения работы лагеря запрещается.

3.7. В случае задержки родителей после 18.00, воспитатель дожидается их прихода.

3.8. В случае пожара или других стихийных бедствий работники лагеря поступают согласно утвержденному плану эвакуации.

4. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ.

4.1. Порядок приема на работу:

4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора (контракта) о работе в данном учреждении.

4.1.2. Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме (статья 67 Трудового кодекса РФ) путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора (контракта) хранится в учреждении, другой – у работника.

4.1.3. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном типовым положением об образовательных учреждениях соответствующих типов и видов, утвержденными Правительством Российской Федерации.

К педагогической деятельности не допускаются лица, которым эта деятельность запрещена приговором суда или медицинским показаниям, а также лицам, которые имели судимость за определенные преступления (статья 331 Трудового кодекса РФ). 

4.1.4. При приеме на работу педагогический работник обязан предъявить администрации образовательного учреждения:

а)   трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, а для поступающих на работу по трудовому договору (контракту) впервые – справку о последнем занятии;

б)  паспорт или другой документ, удостоверяющую личность (свидетельство о рождении – для граждан России в возрасте от 14 до 16 лет; удостоверение беженца Российской Федерации, выданное в установленном порядке; иностранный паспорт и подтверждение установленного образца на право трудовой деятельности на территории России – для граждан иностранных государств);

в)  медицинское заключение об отсутствии противопоказаний о состоянии здоровья для работы в образовательном учреждении (статья 69 Трудового кодекса РФ, Закон «Об образовании»).

4.1.5. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (педагогические, медицинские работники, библиотекари, водители и др.) в соответствии ТКХ (требованиями),  или с Единым тарифным – квалификационным справочником, обязаны предъявить документы,  подтверждающие образовательный уровень и (или профессиональная подготовка).

4.1.6. Прием на работу в лагерь без предъявления перечисленных документов не допускается. Вместе с тем начальник лагеря не вправе требовать предъявления документов, помимо предусмотренных законодательством, например, характеристики с прежнего места работы, справки о жилищных условиях и т.д.

4.1.7. Прием на работу оформляется приказом начальника лагеря на основании письменного трудового договора (контракта). Приказ предъявляется работнику под расписку (статья 68 Трудового кодекса РФ).

4.1.8. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя (статья 67 Трудового кодекса РФ).

4.1.9. На каждого работника лагеря ведется личное дело, состоящее из заявления о приёме на работу, заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовки, копии паспортных данных, страхового пенсионного свидетельства, ИНН.

4.1.10. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора (контракта).

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

4.1.12. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с учредительными документами и локальными правовыми актами лагеря, соблюдение которых для него обязательно, а именно: Правилами внутреннего трудового распорядка, Должностной инструкцией, Инструкцией по охране труда, Правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами лагеря, упомянутыми в трудовом договоре (контракте).


По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен.

4.2. Прекращение трудового договора (контракта).
4.2.1. Прекращение трудового договора (контракта) может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

4.2.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт) заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом начальника лагеря письменно за две недели (статья 77 Трудового кодекса РФ).


При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, начальник лагеря может расторгнуть трудовой договор (контракт) в срок, о котором просит работник.


Независимо от причин прекращение трудового договора (контракта) начальник лагеря обязан: 

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

· Выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы. 

4.2.3. Днем увольнения считается последний день работы. 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ РАБОТНИКОВ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ.

5.1. В лагере установлена 5-ти дневная рабочая неделя с общей продолжительностью рабочего времени 36 часов.

5.2. Нагрузку работников устанавливает начальник лагеря по согласованию с Управлением по образованию. При этом необходимо учитывать:

· Неполная и сверхнормативная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;

· Объем нагрузки должен быть, как правило, стабилен на протяжении всей смены.

5.3. Продолжительность рабочего дня для обслуживающего персонала определяется графиком с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждается начальником лагеря.

Время работы воспитателя 1 половина дня с8.00 до 17.00, воспитателя 2 половины дня с 12.00 до 18.00. Время работы технического персонала: заведующей производством  с 9.00 до 17.00, повар с 8.00 до 16.00, уборщица пищеблока с 9.00 до 17.00, уборщица служебных помещений с 10.00 до 18.00, медицинская сестра с 9.00 до 17.00.
5.4. Рабочий день воспитателей должен начинаться не позднее, чем за 15 минут до начала рабочего дня и продолжаться не менее 20 минут после окончания рабочего дня. Это время отведено на подготовку кабинета к приходу детей в лагерь с соблюдением санитарно-гигиенических норм. 
5.5. Рабочий день для работников лагеря начинается в 8.00. рабочий день (время) воспитателя может быть увеличен в случаях:

· Административных совещаний при начальнике лагеря, планерках, проводимых по мере необходимости, как правило, 1 раз в неделю и не более 1 часа;

· Задействования работника до начала рабочего дня, как заменяющего заболевшего, либо по другим причинам отсутствующего работника;

· Во всех случаях, когда работник занят подготовкой общественных мероприятий, генеральной уборкой, а так же, исполнением своего функционала (ведение документации).

5.6. В течение рабочего времени работников лагеря они должны быть на своих рабочих места, если работник отсутствует, то можно считать, что он отсутствует на рабочем месте.
5.7. Воспитатели осуществляют контроль за порядком в столовой, поведением детей в  столовой, качеством и количеством пищи отпускаемой сотрудниками столовой во время приема пищи воспитанниками лагеря. В случае задержки воспитанников при приеме пищи в столовой (по субъективным причинам) воспитатель обязан предупредить начальника лагеря.

5.8. Не явка на работу в лагерь без уважительных причин приравнивается к прогулам.

5.9. Работникам лагеря запрещается:

· Изменять по своему усмотрению режим дня воспитанников;

· Отменять, удлинять, сокращать продолжительность мероприятий и время пребывания детей в лагере;

· Оставлять детей в кабинетах и во время прогулки  одних, без воспитателя;

· Удалять детей с коллективных мероприятий;

· Отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей.

5.10. Воспитатель своевременно, согласно режиму дня, выводит детей в столовую.

5.11. Начальник лагеря своевременно предупреждает работников лагеря о замене.

5.12. Устанавливается единый день оперативных совещаний – вторник, педагогического совета  1 раз в смену, собраний трудового коллектива.

5.13. В лагере устанавливаются единые правила для работников лагеря, работающих в одном отряде:

· Каждая минута воспитательного мероприятия используется для организации активной познавательной и воспитательной деятельности воспитанников;

· Воспитательная функция мероприятий органически связана с образовательной, развивающей;

· Воспитание на мероприятиях осуществляется через содержание, организацию, методику, влияние личности воспитателя;

· Обращение к воспитанникам должно быть уважительным;

· Воспитатель в самом начале дня (орг. момент) требует полной готовности детей к работе в течении дня;

· Воспитатель и работники лагеря вырабатывают спокойный сдержанный тон. Регулирование поведения воспитанников достигается взглядом, изменением тембра голоса, молчанием и другими педагогическими приёмами;

· Категорически запрещается крик, оскорбление ребенка. Их альтернатива – спокойное требование, спокойный тон, выдержка;

· Воспитатели, работающие в одном отряде, в зависимости от обстоятельств, проводят коррекцию требований, в зависимости от отношения воспитанников к мероприятию, их поведения;

· Все воспитатели, работающие в одном отряде, укрепляют доверие воспитанников к работникам лагеря на основе взаимоуважения к старшим и 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 воспитателя.

Правила внутреннего трудового распорядка работы лагеря являются едиными и обязательными для исполнения всеми работниками лагеря без исключения, контроль за соблюдением правил возложен на начальника лагеря.

6. ПООЩЕРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ.


6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в  воспитании воспитанников, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника (ст.191 Трудового кодекса РФ).

· Объявление благодарности;

· Награждение ценным подарком;

· Награждение почетной грамотой;

6.2. Поощрения объявляются в приказе по лагерю, доводятся до сведения его коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

6.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам (статья 191 Трудового кодекса РФ).

7. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА.

7.1. Работники лагеря обязаны подчиняться начальнику лагеря, выполнять его указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.

7.3. За совершение дисциплинарного поступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение  по соответствующим основаниям (статья 192 Трудового кодекса РФ).

7.4. Возможно расторжение трудового договора по инициативе работодателя при совершение работником незаконных действий  предусмотренных  Кодексом (статья 81 Трудового кодекса РФ).


Так, согласно Закону РФ «Об образовании» (п.3 ст.56) помимо оснований прекращения трудового договора (контракта) по инициативе администрации, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, основаниями для увольнения работника лагеря по инициативе начальника лагеря до истечения срока действия трудового договора (контракта) являются:

1) повторное в течение смены грубое нарушение Правил внутреннего трудового распорядка и функциональный обязанностей, локальных актов;

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника;

3) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться начальником лагеря в одностороннем порядке.
7.5. Начальник лагеря имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

7.6. При увольнении работника за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (пункт 5 статья 81 Трудового кодекса РФ) общественное взыскание за нарушение трудовой дисциплины учитывается наравне с дисциплинарными взысканиями.

7.7. За один дисциплинарный поступок может быть применено только одно дисциплинарное или общественное взыскание.

7.8. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается.

7.9. Взыскание должно быть наложено начальником лагеря в соответствии с КЗоТ.

7.9.1. Гарантии работникам, избранным в профсоюзные органы и не освобожденным от исполнения трудовых обязанностей, и порядок увольнения указанных работников определяются разделами Кодекса (статья 171 трудового кодекса РФ).

7.10. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установленных законом (статья 193 Трудового кодекса РФ).

7.10.1. 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 представительного органа работников (статья 193 Трудового кодекса РФ).

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения поступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

7.10.2.  Дисциплинарное расследование нарушений работником лагеря норм профессионального поведения и (или) Правил внутреннего трудового распорядка может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана данному работнику.

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть переданы гласности только с согласия этого работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься данной деятельностью, или при необходимости защиты интересов воспитанников.

7.10.3.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа  работника дать объяснение  составляется соответствующий акт (статья 193 Трудового кодекса РФ).

7.11. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения работника.

7.12. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется  работнику  под расписку в течение трех рабочих дней со дня издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт (статья 193 Трудового кодекса РФ).

7.12.1. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за исключением случаев увольнения  по статье 81 Трудового кодекса РФ.

7.13. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием он вправе обратиться в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных  трудовых споров (статья 193 Трудового кодекса РФ).

7.14. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного  взыскания  (статья 194 Трудового кодекса РФ).

8. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ.

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по техники безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ, предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда.

8.2. Начальник лагеря при обеспечении мер по охране труда должен руководствоваться Типовым положением о порядке обучения и проверки знаний по охране труда руководителей и специалистов учреждений, предприятий системы образования, Положением о порядке расследования, учета и оформления несчастных случаев с обучающимися и воспитанниками в системе образования РФ, утвержденных приказом Министерства образования РФ от 23.07.96 №378 «Об охране труда в системе образования Российской Федерации».

8.3. Все работники лагеря, включая начальника лагеря, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий.

8.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для лагеря; их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе VII настоящих правил.

8.5. Служебные инструкции должны содержать предписания по техники безопасности, применяемые во всех случаях.

8.6. Начальник лагеря обязан выполнять предписания по техники безопасности, относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких предписаний.

