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1. Общие  положения
Правила  внутреннего  трудового  распорядка  Государственного  казенного  общеобразовательного   учреждения  "Максатихинская  школа-интернат",  далее  Учреждения,  установлены  с целью  повышения  дисциплины  труда,  установления  должностных обязанностей работников  Учреждения. 
Каждый сотрудник Учреждения обязан соблюдать дисциплину труда. Трудовая дисциплина обеспечивается методами убеждения, а также поощрениями за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются методы дисциплинарного и общественного воздействия. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового  распорядка, решаются администрацией Учреждения  в пределах представленных ей прав, а в тех случаях, предусмотренных действующим законодательством и правилами внутреннего трудового распорядка совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.
2. Порядок приема и увольнения работников

2.1. В Российской Федерации обеспечен свободный выбор работы и профессии с учетом интересов общества. Рабочие и служащие реализуют  право на труд путем заключения трудового договора о работе на предприятии, учреждении, организации.
2.2. При приеме на  работу администрация Учреждения обязана потребовать от поступающего:
2.2.1. представления трудовой книжки, а если данное лицо поступает на работу впервые - предъявления справки о последнем занятии, выданной по месту жительства соответствующим  органом;
2.2.2.    предъявление паспорта. 
2.2.3. лица, принимаемые на работу, требующую специальных занятий /педагогические, медицинские работники, библиотекари и. др./ обязаны представить соответствующие документы об образовании или профессиональной подготовке, диплом, аттестат, удостоверение, копии которых, заверенные администрацией, должны быть оставлены в личном деле
2.2.4.    свидетельство  о  присвоении ИНН

2.2.5.   пенсионное  страховое  свидетельство
2.2.6. лица, поступающие на работу в Учреждение, обязаны представить медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении,
2.2.7.  лица, поступающие на работу в Учреждение, обязаны представить справку  об отсутствии  судимости за  преступления  против  жизни и  здоровья, свободы, чести и  достоинства  личности, половой неприкосновенности  и половой  свободы  личности, против  семьи  и несовершеннолетних, здоровья  населения  и  общественной  нравственности, а также  против общественной  безопасности.
Прием на работу в Учреждение  без предъявления вышеперечисленных   документов не допускается. Администрация Учреждения не в праве требовать предъявления документов, помимо предусмотренных законодательством.
На принимаемых в Учреждение  работников, /в том числе назначенных/ директор Учреждения  издает приказ о приеме. Приказ объявляется работнику под расписку.
2.3.   На лиц, поступивших на работу впервые, заполняются трудовые книжки  не  позднее пяти дней со дня приема на работу.

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.
При заполнении трудовых книжек следует руководствоваться Инструкцией о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях.
Трудовые книжки работников хранятся в Учреждении  как бланки особой отчетности.
2.4. На каждого учителя и другого педагогического работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, карточки  подсчета  педагогического стажа, автобиографии, копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для работы в детском учреждении, копии  паспорта,  ИНН,  пенсионного  страхового свидетельства, выписок из приказов по школе-интернату о назначении, перемещении, поощрении,  взыскании и увольнении. Личное дело хранится в Учреждении.  После увольнения работника – в Учреждении.
2.5.   При приеме на работу работника или при его переводе в установленном порядке на другую работу администрация обязана:
2.5.1.   ознакомить его с порученной работой, условиями труда и разъяснить его права и обязанности;
2.5.2.   ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка,
2.5.3. проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, антитеррористической  защищенности, антикоррупционной политике Учреждения   и противопожарной охране.
2.6.   Перевод работников на другую постоянную работу должен произво​диться в строгом соответствии с законом и только с их согласия,
2.7. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством. Работник имеет право расторгнуть договор, предупредив администрацию интерната в письменном виде за две недели. По истечении этого срока работник вправе прекратить работу, а администрация обязана выдать ему трудовую книжку и произвести расчет с ним.
Расторжение трудового договора по инициативе администрации интерната не допускается без предварительного согласия профсоюзного комитета, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
Прекращение трудового договора оформляется приказом по Учреждению, а в соответствующих случаях и приказом по органу  обра​зования.
2.8. Увольнение, по результатам аттестации учителей, а также в случаях ликвидации Учреждения, сокращения штата работников допускается только  в  соответствии  с  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации.
Освобождение работника в связи с сокращением объема работы может производиться только по окончании учебного года.
2.9.  В день увольнения администрация Учреждения  обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовой    книжке должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со   ссылкой на соответствующий пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.
3. Основные    обязанности   работников
3.1.  Работники Учреждения  обязаны.
3.1.1. работать честно, добросовестно, строго выполнять учебный режим, требования Устава Государственного  казенного  общеобразовательного  учреждения    "Максатихинская    школа-интернат " и Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации.
3.1.2. систематически повышать свой теоретический и культурный уровень,  деловую квалификацию;
3.1.3. быть примером в поведении и выполнении высокого морального долга как в Учреждении, так и вне его;
3.1.4. полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии, антитеррористической  защищенности, антикоррупционной политике Учреждения  и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

3.1.5. беречь собственность интерната и воспитывать у учащихся бережное отношение к имуществу.
3.2. Работники Учреждения обязаны приходить в установленные сроки медицинские осмотры в соответствии с Инструкцией о проведении периодических медицинских осмотров.

3.3.  Работники Учреждения  не  имеющие  квалификационной  категории  обязаны  проходить  обязательную  квалификационную аттестацию.
3.4. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей должности, определяется помимо Устава и настоящих Правил, также положениями Закона "Об образовании", квалификационными спра​вочниками должностей служащих, должностными инструкциями, утвержденными в установленном порядке.
3.5. Заведующие учебными кабинетами-мастерскими назначаются приказом директора Учреждения  из числа учителей соответствующей специаль​ности. 
3.5.1. Заведующий кабинетом, мастерской обеспечивает правильное использование кабинета в соответствии с учебной программой, принимает меры по оборудованию и пополнению кабинета учебными пособиями,  несет ответственность за сохранность имеющегося в кабинете оборудования. Строго исполняет требования техники безопасности, следит за исправностью оборудования и инвентаря. Проводит выставки, смотры детского творчества.
3.6. Ответственный дежурный по школе назначается профсоюзным комитетом по согласованию с администрацией школы. 
3.6.1. Ответственный дежурный является в интернат в 8.30 - первая смена, в 14.00 - 2 смена. 
3.6.2 Ответственный  дежурный несет ответственность за порядок в интернате в течение всего времени дежурства, отвечает за выполнение режима дня, оформляет  журналы  учета  посещаемости,  входит в состав  бракеражной комиссии, контролирует   наличие  суточных  проб в столовой.

  3.6.3.Осуществляет контроль за  организацией  питания. Вместе с медицинским работником и в его  отсутствие  ведёт записи в бракеражном журнале. 
3.6.4. Руководит проведением  санитарно-гигиенических мероприятий совместно  с медицинским работником и в его отсутствие. 
3.6.5.Организовывает труд часы, генеральные уборки, субботники наравне с заместителем  директора по ВР  и заместителем директора по АХЧ  и безопасности.
3.6.6. За несчастные случаи, произошедшие во время перемены или перерыва между занятиями в вечернее время, отвечает дежурный педагог, сообщает администрации в тот же день докладной запиской.

3.6.7. За организацией дежурства по Учреждению  следит профсоюзный комитет. Один раз в месяц   подводит  итоги дежурства на за​седании ПК или на совещании при директоре.
3.7  Классный руководитель назначается  директором Учреждения. 
3.7.1 Классный  руководитель  отвечает за посещаемость в классе, выясняет причину отсутствия детей в школе, поддерживает  связь  и  ведет  работу с родителями. 
3.7.2.Классный руководитель отвечает за ведение классной документации /журнал, дневники учащихся, дневники наблюдений,  журнал  инструктажа учащихся/.  Ведет учет «трудных» учащихся, планирует работу с ними.
3.7.3. Один раз в месяц   совместно с воспитателем проводит классный час,  один  раз  классное  мероприятие.

3.7.4.  При плохой дисциплине учащихся, принимает дисциплинарные меры воздействия - проводит беседы с врачом  и  психологом, разбор поведения   учащихся на классном собрании, обсуждение поведения на   школьной линейке, вызов ученика с родителями к администрации, обращение в комиссию по  делам о несовершеннолетних  при Администрации района, вызов учащегося на педсовет.    О проделанной работе делает запись в дневнике наблюдений.
4.  Основные  обязанности  администрации

Администрация Учреждения обязана:
4.1.  Обеспечивать соблюдение требований Устава Учреждения и Правил внутреннего трудового распорядка.
4.2.  Правильно организовать труд работников в соответствии с их специальностью и квалификацией.
4.3.  Всемерно укреплять трудовую дисциплину.
4.4. Совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять  в работу сотрудников школы лучший опыт работы.
4.5. Обеспечивать систематическое повышение работниками школы деловой квалификации, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях.
4.6.  Принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимыми учебно-наглядными пособиями, хозяйственным инвентарем.
4.7.  Обеспечивать   соблюдение в школе санитарно-гигиенических норм и правил, сохранность имущества школы, сотрудников и учащихся.
4.8. Неуклонно соблюдать законодательство о труде, создавать условия работы соответствующие Правилам по охране труда и противопожарным правилам.
4.9.   Организовывать  питание  учащихся.
4.10. Чутко относиться к повседневным нуждам работников школы обеспечивать предоставления им установленных льгот и преимуществ.
4.11. Администрация несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся, во время пребывания в школе и участия в мероприятиях, организуемых школой.
4.12. Администрация Учреждения осуществляет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

5. Основные     обязанности   работников
5.1.Директор Учреждения:
5.1.1.Организовывает и направляет работу педагогического коллектива, медперсонала и   МОП на осуществление единства учебно-воспитательной и лечебно-профилактической и санитарно-гигиенической работы. Директор Учреждения отвечает перед семьей, обществом, государством, за выполнение школой своей миссии как образовательного учреждения, обеспечивающего   становление самостоятельной, свободной, культурной, нравственной личности, сознающей ответственность перед семьей, обществом и государством, уважающей права и свободу других граждан, Конституцию и законы, способной к взаимопониманию и сотрудничеству между людьми, народами, различными расовыми, религиозными, социальными группами.
Директор Учреждения является основным ответственным за хранение материальных, физических ресурсов и создает все необходимые условия для успешного выполнения школой своей миссии.
Директор действует в рамках Закона РФ "Об образовании" и несет ответственность за его выполнение. 
5.1.2 Как лицо, возглавляющее Учреждение, директор отвечает за:

* Обеспечение каждому ученику содержания и качества образовательной подготовки в соответствии с принятым государственным стандартом.
* Соблюдение прав на социальную защиту учеников и персонала, гарантированных законом.
*   Общую охрану здоровья и безопасность труда учащихся и персонала, 
* Организацию медобслуживания  учащихся, обеспечение их  пятиразовым  питанием.
* Непрерывное обновление работы  и  управления Учреждением. Рациональность выбора концепций и перспективных целей работы.
*  Обеспечение осуществления анализа работы школы и определенных ее подсистем в соответствии с целями и своими функциями.  Организацию и планирование работы школы.
*    Организацию работы администрации и коллегиальных органов управления школой. 

*    Действенность системы ВШК.
*    Рациональность режима работы школы и всех ее звеньев.
*    Своевременное и объективное информирование работников школы.
*  Поддержание положительного микроклимата в трудовом коллективе. Регулирование межличностных отношений в коллективе.
* Рациональный подбор и расстановка кадров, их    аттестация, тарификация и повышение квалификации. 
*  Сохранность, эстетическое оформление и обновление здания и имущества школы, территории на которой она находится.
* Рациональное использование выделенных на нужды школы средств,  поиск и создание внебюджетных средств финансирования.
* Своевременность и объективность данных государственной отчетности.     

* Обеспечение связи школы с родителями, стимулирование положительного влияния семьи на образование и воспитание детей. 
* Руководство и контроль над учебным процессом.
5.2.Заместитель  директора по  учебно-воспитательной  работе   школы-интерната.

5.2.1.Заместитель директора по учебно-воспитательной работе отвечает за:
*   Организацию приема учащихся, распределение их по классам, группам и перевод их в соответствии с Уставом школы.
*   Качество планирования образовательного процесса  школы.
*   Обеспечение посещаемости учащимися.
*  Соблюдение Правил техники безопасности и условий психогигиены во время образовательного процесса, соблюдение медицинских  рекомендаций.
*    Регулирование отношений между учащимися, учителями и родителями.
*    Обучение и инструктирование педагогических кадров.
*    Организация работы с молодыми специалистами.
*     Качество прохождения учебных программ всеми учащимися,
*     Организацию переводных и выпускных экзаменов, контрольных работ.
*     Контроль над работой библиотеки.
* Эффективность использования материально-технической и учебно-методической базы школы.
*  Своевременную подачу заявок и обеспечение учителей и учащихся учебниками, дидактическим материалом, пособиями, оборудованием.
* Организацию методической работы в школе-интернате, ее коррекционную направленность
*    Составление расписания.
*    Руководство и контроль над учебным процессом 

5.2.2.Заместитель директора по учебной работе имеет право:
* Контролировать и оценивать качество обучения учащихся. Изменять и дополнять содержание учебного плана школы в рамках программы и по согласованию с педагогическим советом.
* Вносить предложения по вопросам подбора, расстановки, аттестации и увольнении педагогических кадров рекомендательного характера.
* Планировать и организовывать меры по выполнению государственных программ.
5.3. Заместитель директора  по  воспитательной  работе: 

5.3.1. Заместитель  директора по воспитательной  работе отвечает  за:
* Осуществление анализа /оперативного и итогового/ воспитательной
работы в школе.

*     Планирование воспитательной работы в Учреждении.
*     Организацию внеурочной воспитательной работы с учащимися:
- ученическое самоуправление
- организация работы кружков
- общественно-полезной деятельности
- спортивных и оздоровительных мероприятий
*    Организацию дежурства  классов по школе.
*   Организацию работы по безопасности  жизнедеятельности  и  правилам дорожного движения.
*    Оказание методической помощи  воспитателям.
*    Оказание методической помощи молодым специалистам.
*   Выявление   изучение  и  распространение  передового педагогического  опыта    среди воспитателей.
*    Установление  связей  с  внешкольными  детскими  учреждениями.

*    Организацию  работы  и  связь  с  общественными организациями:

 
- комиссией  по  делам  о  несовершеннолетних

- инспекцией по  делам  о  несовершеннолетних
*   Организацию ВШК за состоянием воспитательной работы в школе и уровнем воспитанности учащихся.

5.3.2.Заместитель  директора  по  Воспитательной  работе  имеет право:
*    Определять направление воспитательной работы Учреждения, участвовать в работе коллегиальных органов управления Учреждением.
*   Вносить предложения директору о расстановке и стимулировании работы воспитателей, руководителей кружков, объединений учащихся.
*  Делегировать полномочия педагогам или коллегиальным органам по организации воспитательного процесса в школе.
* Вносить предложения директору об использовании    средств, отпущенных на воспитательную работу, стимулирование кадров. Представлять интересы школы в общественных  внешкольных организациях.

5.4.Заместитель директора по административно-хозяйственной части  и  безопасности:
5.4.1 Заместитель директора по АХЧ  и  безопасности  отвечает за:

*    Организацию  антитеррористической  безопасности  Учреждения,
*    Выполнение  правил и  требований  пожарной  безопасности.
*    Выполнение требований и  хранение паспорта  безопасности Учреждения,
*    Наличие, сохранность и рабочее состояние МТС,
*    Целесообразность и рациональность использования МТС,
*    Чистоту помещений школы и пришкольного участка,
*    Рациональность использования МОП
*  Распределение обязанностей МОП, оптимального режима работы МОП подбор и прием на работу кадров МОП
*  Своевременное приобретение МТС и передачу их в эксплуатацию в соответствии с потребностями, постановку на баланс.
*   Закрепление МТС за материально ответственными.
*   Организацию правильного хранения, эксплуатации МТС.

*  Своевременное проведение ремонта, замены или возмещение стоимости МТС /сломанных, утерянных и т.д./
*    Проведение инвентаризации и своевременное списывание МТС, вышедших из употребления/
*   Своевременную организацию и проведение качественной уборки школы и пришкольного участка и вывоза мусора, очистки канализационных колодцев.
*    Обеспечение Учреждения дровами, их своевременную разделку.
*    Изучение состояния МТС и выявление потребностей в обновлении.
*    Планирование развития МТБ школы,
*    Организацию и выполнение ремонтных работ в  Учреждении,

*    Оформление и  хранение проектно-сметной документации.

5.4.2 Заместитель  директора по АХЧ имеет право: 

*    По согласованию с директором, назначать материально ответственных лиц и распределять МТС между ними.
*  Осуществлять подбор и расстановку МОП определять должностные обязанности и режим работы.
*    Налагать взыскания за неисполнение обязанностей. 
*    Определять перечень МТС подлежащих списанию. 
*    Распоряжаться выделенными подсобными помещениями.
*    Привлекать персонал по обслуживанию зданий для дополнительных работ /уборка мусора, текущая покраска и т.д./ в нерабочее   время.
5.5.Зав. учебными  мастерскими назначается  приказом  директора и отвечает за:

*     Содержание,  использование  и  оформление мастерских
*     Содержание в порядке инструмента, оборудования.
*     Рациональное использование материалов.

*   Составление  и  оформление  инструкций  по технике  безопасности,  ведение  журнала по  технике безопасности,
*     Неукоснительное исполнение правил техники безопасности, пожарной безопасности.
*     Составление своевременных заявок на пособия и материалы.

5.6. Заведующий учебно-опытным участком  назначается  директором и  отвечает за:
*   Составление плана работы на учебно-опытном участке, включая летнее время
*     Обеспечение   участка посевным материалом

*   Составление  и  оформление  инструкций  по технике  безопасности,  ведение  журнала по  технике безопасности,

*     Неукоснительное исполнение правил техники безопасности  при  работе  на  пришкольном  участке
* Несет ответственность за состояние участка, его рациональное использования.
5.7. Учитель 
5.7.1.Учитель обязан: 
* выполнять  должностные  обязанности  согласно  утвержденной должностной  инструкции  (Приложение 1)
*  Знать и выполнять   Устав школы-интерната, должностную инструкцию  для учителей.
*   Приходить на занятия подготовленным, с планом урока.

План урока должен быть представлен администрации школы по первому требованию  и письменном  или  печатном  виде.  
Поурочные планы хранятся учителем в течение года. 
Календарно-тематические  - в течение  3  лет. 
Календарный  план работы сдается на проверку в начале каждой четверти,  не  позднее 5  дней с  начала  учебного  периода.

*  Отвечать  за качество прохождения и усвоения учебного материала по программе предмета.

*   Отвечать за   своевременность и качество оформления классного журнала. Записи должны  быть регулярными  и  аккуратными.

*    Учителя начальных классов, русского языка, математики обязаны проверять тетради ежедневно в  соответствии с Требованиями к   устной и письменной речи учащихся.
*  Представлять  заместителю  директора  по  УР  план проведения проверочных работ на четверть.

*  Планировать работу с учетом особенностей детей  с ограниченными возможностями здоровья, вся работа должна быть направлена на коррекцию недостатков учащихся.

* Систематически повышать свой профессиональный уровень путем самообразования, изучения опыта коллег, посещения открытых уроков, взаимопосещений.
*    Принимать участие в работе МО Учреждения.
*    Отвечать за сохранность мебели в классах и кабинетах.
*    Учитель, ведущий первый урок, обязан являться в школу до первого звонка  «8.20», забирать  детей с первым звонком «8.30» и находиться с ними в течении всего рабочего дня по расписанию.
*  Урок начинать со звонком. Во время урока  никто,  за  исключением  администрации,  не имеет права заходить в класс.
*    Все сообщения делать на перемене или после уроков.
*   Учитель, ведущий последний урок по расписанию, после звонка с урока сдавать детей воспитателю.
5.7.2. Во время урока учащиеся не должны находиться вне класса или удалятъся  учителем  с урока. Ответственность за  отсутствие  учащихся на уроке  несет учитель, ведущий урок по расписанию. С   уроков учащиеся отпускаются на какие-либо мероприятия только с разрешения администрации или письменного приказа. Во время перемен все учащиеся освобождают классную комнату, класс проветривается и запирается на ключ учителем.
5.7.3.Учителя, по  уважительной  причине  отсутствующие  на  работе, пишут заявление  за  3  дня, предварительно согласовав возможность отпуска с завучем школы и обеспечив полную замену уроков. Запись в журнале   делает тот учитель, который осуществляет замену, он же несёт ответственность за качество   учебного процесса.
5.8.Воспитатель.

5.8.1. Воспитатели школы-интерната обязаны:
*  Выполнять  должностные  обязанности  согласно  утвержденной должностной  инструкции  ( Приложение 1)
*     Всю работу направлять на коррекцию недостатков развития и воспитания учащихся с ограниченными возможностями  здоровья
*  Изучать личность ученика, его психофизические особенности, вести дневники наблюдений.
*     Заботиться о здоровье учащихся.
*   Планировать работу в соответствии с планом воспитательной работы школы, Правилами для учащихся, Уставом школы.
*   Календарный план предоставляется на утверждение в начале каждой четверти, не  позднее  пяти  дней  с  ее начала. 
На  проверку календарный  и рабочие планы  - по первому требованию администрации в  письменном  или  распечатанном  виде. 
Рабочие планы воспитатели обязаны сохранять в течение года,  календарные -  3  года.
*      При планировании   учитывать   все стороны развития личности: прививать любовь к труду, высокие моральные качества, навыки культурного поведения, правила личной гигиены, навыки самообслуживания, правовые и гражданские нормы.

*  Воспитатель регулирует режим дня воспитанников, организовывает самоподготовку, оказывает помощь в учении и разумной организации досуга. 
*    Отвечает за жизнь и здоровье детей в рабочий период. Строго соблюдает правила техники безопасности, противопожарной безопасности.
*    Поддерживает     постоянную   связь с учителем, неукоснительно следует   указаниям учителя при проведении самоподготовки. 
*     Организовывает труд час в своей группе, классе. 
*   Отвечает за   вверенные МТС и мягкий инвентарь, оборудование   и санитарное состояние спален.
*     Поддерживает связь с родителями.
5.10.  Библиотекарь:
*  Выполняет  должностные  обязанности  согласно  утвержденной должностной  инструкции  (Приложение 1)
*      Библиотекарь школы интернат помогает учащимся в выборе литературы.

*  Проводит по плану библиотечные уроки, выставки, общешкольные мероприятия.
*     Руководит внеклассным чтением учащихся совместно с учителями рус​ского языка, своевременно проводит обзор новых поступлений для учащихся и педагогов.
*      Принимает меры по пополнению библиотечного фонда, составляет заявки.
*     Своевременно проводит инвентаризацию фонда.
*     Несет   ответственность за сохранность книжного фонда.

5.11.Врач / медсестра/:
*  Выполняет  должностные  обязанности  согласно  утвержденной должностной  инструкции  ( Приложение 1)
*     Врач  /медицинская сестра/  Учреждения  ведет лечебно-профилактическую и санитарно-гигиеническую работу,
*     Отвечает за жизнь и здоровье детей.
* Следит за выполнением режимных моментов, санитарно-противоэпидемиологического   режима
*      Проводит санитарно-просветителъную работу.
*     Составляет МЕНЮ, -  следит за качеством приготовления пищи, качеством питания. 
*  Проводит анализ питания учащихся один раз в месяц. Следит за выполнением  санитарных  норм на пищеблоке, сроком хранения и реализации скоропортящихся продуктов.
*     Ведет Бракеражный журнал в составе  бракеражной  комиссии
*   Осуществляет методическое руководство педагогическим коллективом, оказывает консультативную помощь учителям, воспитателям по вопросам индивидуального подхода к учащимся, дифференцировании и дозировке заданий и учебной нагрузки, физической нагрузки на уроках и во внеурочное время.
*    Определяет и строго следит за учетом группы здоровья учащихся. 
*    Своевременно оказывает необходимую медицинскую помощь учащимся.

*    Организовывает проведение  ежегодной  диспансеризации  воспитанников.
*  Заботится об обеспечении школы-интерната медикаментами, средствами личной гигиены.

5.12.Заведующий складом:
*  Выполняет  должностные  обязанности  согласно  утвержденной должностной  инструкции  (Приложение 1)

*     Рассчитывает  объем, производит  заказ и  заготовку продуктов питания;
*     Отвечает за сохранность обмундирования, мягкого инвентаря, про​дуктов питания;
*     Своевременно проводит маркировку предметов обмундирования и мягкого инвентаря;
*     Ведет складские книги, количественный учет всех предметов, находящихся у него на складе. 
*     Отвечает за выдачу и учет инвентаря и продуктов.
*     Отчитывается перед бухгалтерией в  установленные  сроки.

5.13. Кастелянша.

*  Выполняет  должностные  обязанности  согласно  утвержденной должностной  инструкции  ( Приложение 1)
*     Хранит белье, одежду, обувь.
*  Организовывает своевременную починку /возможно привлечение мастерской/ стирку, глажение, чистку белья и одежды.
*     Составляет и ведет    учет выдачи одежды и обуви учащимся.
*     Несет полную материальную ответственность за вверенное ей имущество.   
*     Отчитывается перед бухгалтерией в  установленные  сроки.

5.14.  Заведующий столовой

*  Выполняет  должностные  обязанности  согласно утвержденной   должностной  инструкции  (Приложение №1)
*   Обеспечивает своевременное высококачественное приготовление пищи. Участвует в составлении МЕНЮ.
*    Отвечает за сохранность и качество полученных для приготовления пищи продуктов и их правильное расходование.
*    Отвечает за сроки реализации готовой продукции, ее доброкачественность.
*  Несет ответственность за санитарное состояние кухни и ее подсобных помещений, посуды, кухонного инвентаря.
*   Приготовляет и раздает пищу. 
*   Строго соблюдает правила личной гигиены.
*  Несет  материальную  ответственность  за  сохранность  имущества  и  инвентаря  столовой
5.15.  Повар.

*  Выполняет  должностные  обязанности  согласно  утвержденной должностной  инструкции  ( Приложение 1)
*     Обеспечивает своевременное высококачественное приготовление пищи.
*     Отвечает за сохранность и качество полученных для приготовления пищи продуктов и их правильное расходование.
*     Отвечает  за  хранение суточных проб.
*      Отвечает за сроки реализации готовой продукции, ее доброкачественность.
*   Несет ответственность за санитарное состояние кухни и ее подсобных помещений посуды, кухонного инвентаря.
*     Приготовляет и раздает пищу. 

*     Строго соблюдает правила личной гигиены.
5.16 Кухонная   рабочая.
5.16.1.  Кухонная рабочая  обязана:

*   Строго  выполнять  должностные  обязанности  согласно  утвержденной должностной  инструкции  (Приложение 1)
*    Мыть  столовую и кухонную посуду  
*    Содержать  в  чистоте  кухню 
*    Содержать  в  чистоте  кухонный  инвентарь, оборудование 
*    Чистить  картофель  и  овощи 
*    Строго соблюдать правила личной гигиены.
5.17. Машинист котлов.  
5.17.1 Машинист котлов  обязан:

*  Выполнять  должностные  обязанности  согласно  утвержденной должностной  инструкции  (Приложение 1)
*    Поддерживать температурный режим на должном уровне круглые   сутки.
*   Экономно, разумно расходовать топливо.
*   Следить за исправностью отопительной системы, строго соблюдать
правила эксплуатации котлов.
*  Регулярно  проводить очистку дымоходов, боровых проходов, топки, поддувал.
*  Прием и передачу дежурства оформлять  записью в журнале с указанием результатов проверки котлов, температуры, сохранности оборудования.
* Четко знать   и соблюдать все требования «Инструкции для персонала котельной»
*   Соблюдать меры противопожарной безопасности, техники безопасности при  работе в котельной.

5.17.2. Машинисту  котлов  запрещается:

*   Оставлять котлы без надзора на любое время.
* Допускать посторонних лиц в котельную в любое время по любой  необходимости.
*   Строго запрещается распивать спиртные напитки в котельной.
5.18. Младший  воспитатель.

5.18.1. Младший  воспитатель  обязан: 

*  Выполнять  должностные  обязанности  согласно  утвержденной должностной  инструкции  (Приложение 1)
*  Обеспечивать нормальный сон детей в соответствии с режимом дня воспитанников школы-интерната. 

*    Следить за температурным режимом в спальных помещениях в ночное время.
*    Обеспечивает уборку санузлов, крыльца в ночное время.
5.18.2.  Младшему  воспитателю  запрещается:
*    Ночной  сон

*    Ночной просмотр телепередач детьми и младшим  воспитателем.
*    Отлучаться из корпуса на любое время.
*  Категорически  закрывать двери второго этажа снаружи и  изнутри,   оставлять детей  без надзора.
*    Пользоваться  электрическими  нагревательными  приборами  в  ночное  время
5.19. Уборщица  служебных  помещений.
5.19.1. Уборщица  служебных помещений  обязана:
*  Выполнять  должностные  обязанности  согласно  утвержденной должностной  инструкции  (Приложение 1)
*     Проводить влажную ежедневную уборку помещений на площади 500 кв.м. 
*     Содержать в чистоте санузлы  и   умывальные комнаты.
*  Ежемесячно  проводить генеральную уборку корпуса /мытье окон,  плафонов, стен) 
*     Содержать в чистоте окна коридоров, следить за сменой и стиркой оконных штор.
*     Регулярно проводит дезинфекцию санузлов.

5.19.2. В каникулярное время может  привлекаться к текущему ремонту помещений. 
5.20. Ночной  сторож  обязан:
*  Выполнять  должностные  обязанности  согласно  утвержденной должностной  инструкции  (Приложение 1)

*      Охранять  территорию,  здания  и сооружения  школы-интернат  в  ночное  время.

5.21.Рабочий  по  комплексному обслуживанию  зданий  и сооружений.
5.21.1  Рабочий  по  комплексному  обслуживанию  зданий и сооружений  обязан:

*  Выполнять  должностные  обязанности  согласно  утвержденной должностной  инструкции  (Приложение 1)
* Выполнять работы по совмещенным профессиям: обслуживать электрохозяйство, водопроводно-канализационную сеть школы.
*    Выполнять  необходимые ремонтные работы в школе.

*    Проводить текущий ремонт зданий / полы, окна, двери, стены и т.д./ 
*     Мелкий текущий ремонт мебели, изготовление вешалок, подкладных досок, скамеек и т.д.
*    Может  привлекаться к уборке территории и других работ по школе.

5.22.  Все  работники  школы-интерната обязаны  выполнять все  приказы  директора  школы безоговорочно.  При  несогласии  с  приказом  обжаловать  выполненный  приказ  в комиссию  по  трудовым  спорам.
6. Рабочее время и   его использование.
6.1. Администрация школы должна организовать учет явки на работу и ухода с         нее.
6.2. Установление работникам учебной нагрузки на новый учебный год производится директором школы совместно с профсоюзным комитетом до ухода учителей в отпуск, с тем, чтобы они знали, в каких классах и с какой нагрузкой   будут работать в предстоящем учебном году. При этом: у учителей, как правило, должна сохраняться преемственность классов, групп и объем учебной нагрузки: учебная нагрузка не должна превышать числа часов, соответствующего полутора ставкам; объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года.
6.3. В школе-интернате установлена пятидневная  рабочая неделя с двумя выходными днями.

6.3.1.  Время начала работы для  МОП   -  8час.30мин часов утра,
Время окончания
- 16часов  15 минут  для женщин  (36 часовая рабочая неделя  для  женщин в сельской  местности),  

- 17 часов 15 минут  - для  мужчин.
6.3.2. Педагогический персонал начинает работу за 20 минут до начала первого урока по своему расписанию. Продолжительность работы согласно учебной нагрузке.
6.3.3. Учет явки на работу и ухода с нее   ведут заместители  директора по  ВР, УР. АХЧ.
6.3.4. Расписание уроков  и график  работы  воспитателей утверждается администрацией школы по согласованию с профсоюзным комитетом. Расписание составляется с учетом обеспечения требований педагогической целесообразности и максимальной экономии времени сотрудников.
6.3.5. Работа вспомогательного младшего обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком, утвержденным директором школы по согласованию с профсоюзным комитетом. График должен быть вывешен на видном месте и объявлен работнику под расписку не меньше чем за две недели до его введения в действие.
6.3.6. Все работники Учреждения, чья деятельность связана с обеспечением жизнедеятельности школы, могут привлекаться к работе в  праздничные дни и выходные. Работа в эти дни производится по расписанию, утвержденному администрацией.    Работа в праздничные дни  оплачивается   в соответствии с нормами оплаты труда. По желанию, работникам предоставляется право получить дополнительный  выходной день  за отработанный праздничный день или выходной.

6.3.7.Все  работники   Учреждения  в каникулярное  время  по согласованию  между  работником  и работодателем  могут привлекаться  к  текущему  ремонту  зданий.
6.3.8. Заседание педсовета проводится один раз в четверть, продолжительность не более 1-2 часов. 
Заседания МО   - один   раз  в учебную четверть- продолжительность заседания не более 1-2 часов. 
Административные совещания  ежемесячно,  продолжительность  не  более  2  часов.

6.3.9. Независимо  от  расписания  уроков учитель  обязан  присутствовать  на всех  общешкольных  мероприятиях,  запланированных  для  учащихся  и  педагогов.

6.4. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 12 /двенадцатого / января текущего года и   доводится   до сведения всех работников приказом  по школе.

6.4.1. По согласованию  между  работодателем и  работником ежегодный  оплачиваемый  отпуск может  быть  разделен на  части. При этом   хотя бы одна  из  частей  этого  отпуска  должна  быть  не менее  14  календарных  дней. 

7.   Учителям и другим работникам школы ЗАПРЩАЕТСЯ
7.1.  Изменять по своему усмотрению график работы, расписание уроков.
7.2. Удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними.
7.3. Входить в класс во время урока строго запрещается всем, кроме администрации школы.
7.4.  Отвлекать  учителей  и  руководителей  школы-интернат  от их прямых обязанностей для участия в  различного рода мероприятиях, созывать в рабочее время собрания, заседания или совещания   по общественным делам.
7.5 . Посещение  уроков  посторонними лицами,     родителями,   родственникам  учащихся  без  разрешения  Руководителя

7.6.  Отпускать  учащихся  с уроков  на  любые мероприятия  без  разрешения  Руководителя  школы

7.7.  Выходить  и  выезжать  учащимся  за  территорию   без  письменного  приказа  Руководителя  Учреждения.

7.8.  Производить замещение  уроков  и  рабочих  смен воспитателя   по  договоренности  между  педагогами  без  разрешения  Руководителя.

7.9.  Курение  работников  и  учащихся   в  школе  и  на  территории  школы.
8.  Поощрения  за  успехи  на работе
8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде администрация школы имеет право поощрить работника:
-
Объявлением благодарности.
-
Почетной  грамотой
-     Денежной  премией  или  другими  стимулирующими  выплатами  в соответствии  с "  Положением  об  установлении  надбавок  стимулирующего  характера работникам  Государственного  казенного  общеобразовательного   учреждения  "Максатихинская  школа-интернат"
8.2. За особые трудовые заслуги - работники представляются к награждению орденами, медалями, присвоению почетного звания "Заслуженный учитель", награждению нагрудным знаком " Отличник    народного просвещения",  "Отличник народного образования"  и к другим   почетным знакам.

9.  Взыскания за нарушения  трудовой  дисциплины
9.1.  За нарушения   трудовой дисциплины администрация школы   применяет следующие административные взыскания:
- Замечание.
- Выговор.
- Строгий     выговор.
- Увольнение.
9.2.   До наложения взыскания на нарушителя трудовой дисциплины от него должны быть затребованы   объяснения   / в письменном виде/.
9.3.  Дисциплинарное взыскание объявляется в приказе и сообщается работнику под расписку в трехдневный срок, доводится до сведения всех работников.
9.4.  За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При наложении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых был совершен проступок, предшествующая работа и поведение работника.
9.5.  Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому взысканию,  то он считается не подвергавшимся взысканию.  Администрация может издать приказ о снятии наложенного   взыскания, не ожидая истечения года.

10.  Режим  работы  Учреждения
10.1.   В  Учреждении  устанавливается    шестидневная  учебная   неделя.

10.2.   Начало уроков  в  08.30  часов
10.3. Продолжительность урока  40  минут. Установить следующее расписание  звонков:
	Начало
	Режимное  мероприятие
	Окончание

	8.30
	1 урок
	9.10

	9.10
	1-ая перемена
	9.20

	9.20
	2 урок
	10.00

	10.00
	2-ая перемена

Организация питания
	10.20

	10.20
	3 урок
	11.00

	11.00
	3-ая перемена
	11.10

	11.10
	4 урок
	11.50

	11.50
	Динамическая перемена
	12.40

	12.40
	5 урок
	13.20

	13.20
	5  перемена 
	13.30

	13.30
	6 урок
	14.10


10.4.   Учебный  год  делится  на  4  учебных  четверти

10.5.  Каникулы  устанавливаются  Учреждением  самостоятельно
10.6.  Работа   кружков  и  секций  проводится  по  расписанию,  утвержденному  Руководителем  Учреждения.
10.7.  Проведение  внеклассных  мероприятий  проводится по  плану,  утвержденному  Руководителем  Учреждения.

10.8. Ответственный  за  ведение журнала  ежедневного  учета  присутствия  учащихся  в  школе-интернате  назначается  приказом  Руководителя.

10.9. Установить  единый  день  для  проведения  собраний  и совещаний  -  четверг.
10.10. Установить  дресс-код  для  педагогов (Приложение№2).   Формальный  стиль  одежды  обязателен  для  всех  педагогических работников.  Свободный  стиль  одежды  допустим  только  для  обслуживающего персонала,  для  педагогов  в  выходные  дни и  период  каникул.  При  этом  в рабочей  обстановке  для  педагогов   недопустимы:

 * спортивные брюки,  костюмы
 * кроссовки

 * мини-юбки  и короткие платья

 * шорты

 * декольте

 * яркий  макияж

10.11.  Присутствие  в  учебное  время  в  классе  в  верхней  одежде  категорически  запрещено.
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