Приложение №1 к Коллективному договору
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Правила внутреннего трудового распорядка для работников Государственного бюджетного общеобразовательного учреждения Республики Карелия кадетская школа-интернат «Карельский кадетский корпус имени Александра Невского»
I. Общие положения.

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации 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.
1.2. 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.
Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором (контрактом), локальными нормативными актами учреждения.
1.3. Трудовая дисциплина обеспечивается согласно ТК, методами убеждения, а также поощрения за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.
1.4. Трудовой распорядок учреждения определяется настоящими "Правилами внутреннего трудового распорядка для работников Государственного общеобразовательного учреждения Республики Карелия кадетская школа-интернат «Карельский кадетский корпус» (далее-учреждение).
1.5. Настоящие Правила разработаны и утверждены в соответствии со ст. 189, 190 Трудового Кодекса Российской Федерации и имеют своей целью способствовать правильной организации работы учреждения, рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины.
1.6. Правила внутреннего трудового распорядка определяют основные моменты организации нормальной работы коллектива учреждения.
1.7. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются администрацией учреждения в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, с учетом мнения профсоюзного комитета.
II. Порядок приема, перевода и увольнения работников.

2.1. Трудовой договор заключается в письменной форме.
2.2. Прием и увольнение работников учреждения оформляется приказом директора и объявляется работнику под расписку.
2.3. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация учреждения:
• знакомит его с должностной инструкцией, условиями труда и разъясняет его права и обязанности;
• знакомит его с коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными актами;
• обеспечивает проведение инструктажа по охране труда.

2.4. При заключении трудового договора поступающий на работу предъявляет:
· паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;
· трудовую книжку, за исключением впервые трудоустраивающихся или принимаемых на условиях совместительства;
· документ о соответствующем образовании или профессиональной подготовке;
· документы воинского учета (для военнообязанных и подлежащих призыву на военную службу);
· ИНН;
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (кроме впервые поступающих на работу, для которых данный документ оформляет работодатель);
· Медицинскую книжку соответствующего образца;

· Автобиографию;

· Аттестационный лист (педагогическими работниками при наличии квалификации)
· Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по установленной форме.

2.5. Лица, поступающие на работу по совместительству, представляют справку с основного места работы с указанием должности.
2.6. На всех работников проработавших свыше 5 дней, заполняется трудовая книжка. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.
2.7. На каждого работника заводится личное дело, которое хранится в учреждении бессрочно.
2.8. Перевод работников на другую работу производится по соглашению сторон, кроме случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.
2.9. О расторжении трудового договора по инициативе работника (по собственному желанию) последний предупреждает директора учреждения письменно за 2 недели. По истечении указанных сроков директор выдает работнику трудовую книжку в день увольнения и производит с ним расчет. Днем увольнения считается последний день работы. Прекращение трудового договора оформляется приказом по учреждению.
III. Работник учреждения обязан:

3.1. На работу являться за 10 минут до начала занятий или рабочего дня, чтобы подготовить все необходимое для нормальной работы, встречи обучающихся. Дежурные сотрудники и администраторы являются на работу за 10 минут до дежурства.
3.2. Присутствовать на всех запланированных администрацией учреждения совещаниях, планерках, массовых мероприятиях и т.д.

3.3. Уходя с работы, оставлять рабочее место в надлежащем порядке, принимать меры предосторожности (в т.ч. обесточить все электроприборы) в целях сохранности имущества, сдать охраняемые объекты дежурному по зданию, гардеробщице или лицам, их замещающим.
3.4. Работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, требования Устава учреждения и Правила внутреннего трудового распорядка, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени и т. п.
3.5. Быть внимательным к обучающимся, членам коллектива, вежливым с родителями.
3.6. Систематически повышать свой культурный, образовательный  уровень и деловую квалификацию.
3.7. Беречь и укреплять собственность (оборудование, инвентарь, материалы, учебные пособия и т. д.) и воспитывать у обучающихся бережное отношение к государственному имуществу.
3.8. Сохранять в установленном порядке материальные ценности и документы, бережно использовать материалы, рационально и экономно расходовать электроэнергию, тепло, воду.
3.9. Своевременно предупреждать администрацию учреждения о неявке на работу по болезни (во всех остальных случаях только с письменного разрешения директора допускается отсутствие на работе), а в первый день выхода на работу предоставлять листок временной нетрудоспособности.
3.10. Проходить в установленные сроки медицинские осмотры.
3.11. Соблюдать требования Правил охраны труда и техники безопасности, обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации.
3.12. Педагогические работники, Администрация учреждения, учебно-вспомогательный персонал обязаны соблюдать деловой стиль одежды, установленный в учреждении:

Запрещается:

· иметь пирсинг на лице и татуировки на открытых частях тела;

· делать экстравагантные прически, содержащие элементы панк- и рок-культуры, неестественные цвета, использовать декоративные шиньоны и парики;

· носить спортивную одежду и обувь, костюмы и платья пестрых и ярких расцветок или прозрачных тканей, сарафаны, платья свободного покроя, глубокие декольте и вырезы, мини-юбки, джинсы, футболки, майки, шорты, обувь типа «шлепанцы», с открытым носком, без задника, обувь на очень высоком каблуке, свитера и кофты крупной вязки, яркие, крупные ювелирные украшения или бижутерию;
3.13. Соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями учреждениями.
3.14. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию (классные журналы, личные дела учащихся, рабочие учебные программы и календарно-тематические планы, журналы по технике безопасности для учащихся, планы работы кабинета, планы воспитательной работы, отчеты по четвертям и за год, диагностические карты, журнал восполнения пропущенного материала и т. п.) согласно должностной инструкции.

3.15. Учитель (педагог дополнительного образования) несет ответственность за учеников на уроке (занятии) и перемене перед уроком.
3.16. Нести ответственность за классный журнал в период своего урока и перемены после урока.

3.17. Выполнять распоряжения заместителей директора, специалиста по ОТ точно и в срок.

3.18. Работники ответственные за кабинеты и помещения отвечают за сохранность имущества, соблюдение требований пожарной безопасности и требований санитарно-эпидемиологических норм и правил
3.19. Педагогическим работникам запрещается удалять учащихся с уроков (если это не связано с обеспечением безопасности образовательного процесса).

3.20. Отпускать учащихся с уроков для участия во внешкольных мероприятиях только с разрешения администрации учреждения и в сопровождении назначенного лица.
3.21. Педагогические работники раз в 5 лет проходят аттестацию.
3.22. Воспитатели несут ответственность за жизнь и безопасность обучающихся в период нахождения в учреждении, организацию горячего питания, присутствуют в столовой во время приема пищи классом.
3.23. Круг конкретных функциональных обязанностей каждого работника определяется должностными инструкциями, утвержденными директором учреждения.
IV. Администрация учреждения обязана:

4.1. Обеспечить соблюдение требований Устава учреждения, Правил внутреннего трудового распорядка.
4.2. Выполнять условия коллективного договора и требовать того же от работников.
4.3. Рационально организовывать труд сотрудников, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком работы.
4.4. Соблюдать законодательство о труде; обеспечивать соблюдение санитарно-гигиенических норм, правил охраны труда и противопожарной безопасности, сохранность имущества учреждения.
4.5. Обеспечивать здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние помещений, отопительной системы, освещения, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов.
4.6. Директор учреждения приказом назначает из числа работников: классных руководителей, заведующих кабинетами, ответственных за помещения, территорию.

4.7. Всемерно укреплять и принимать меры по обеспечению трудовой, учебной и производственной дисциплины.
4.8. Своевременно выплачивать заработную плату и пособия.
4.9. Принимать необходимые меры по профилактике травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и обучающихся..
4.10. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и обучающихся.
4.11. Своевременно предоставлять отпуск работникам в соответствии с графиком.
4.12. По возможности обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации педагогическими и другими работниками учреждения.
4.13. Пополнять и обновлять материальную базу учреждения.
4.14. Совершенствовать учебно-воспитательный процесс, изучать, обобщать, внедрять и распространять лучший опыт работы сотрудников учреждения, других образовательных учреждений.
4.15. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности учреждения.
4.16. Осуществлять контроль качества образовательного процесса, соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных учебных графиков. 
4.17.Контролировать знания и соблюдение работниками и обучающимися всех требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, противопожарной безопасности.
4.18. Вести учет явки на работу и ухода с нее сотрудников учреждения.
4.19. Нести ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время пребывания их в учреждении.
4.20. Организовывать ежедневное дежурство по учреждению работников и администрации; отвечать за дисциплину и порядок в течение рабочего дня.
4.21. Директор учреждения и его заместители имеют право:
•  посещать уроки учителей;
•  посещать классные часы, внеклассные мероприятия, занятия секций, кружков, факультативов.
V. Рабочее время и его использование.

5.1. В учреждении для учителей  установлена шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем, для остальных работников пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями.
Рабочее время:

5.1.1.

Администрация, педагогические работники (кроме учителей, педагогов дополнительного образования, воспитателей) учебно-вспомогательный персонал, обслуживающий персонал (кроме помощников воспитателей)

Мужчины:  с 09.00  до  17.30,  обед  с 12.30 до 13.00; 
Женщины:  с 09.00 до 16.45 (в пятницу до 16.30) обед с 12.30 до 13.00.
Рабочее время учителя устанавливается исходя из шестидневной рабочей недели (суббота – рабочий день, воскресенье – выходной) и регламентируется расписанием занятий, учебным планом, графиками работы.
Плавсостав:

-в межнавигационной период с 08.30-17.00, обед с 12.00 до 12.30;

-в период навигации - согласно  Уставу организации службы на судах.
-   Воспитатели (командиры взводов): с 13.00 до 19.00 часов – 1 ставка;






       с 19.00 до 21.00 часов – 0.33 ставки

5 часов в неделю по индивидуальному плану-графику – 0.17 ставок.
- Дворник с 8.00 до 16.30, обед с 12.30 до 13.00;
- Воспитатели (ночные) и помощники воспитателей: Устанавливается сменный режим рабочего времени. Начало смены 20.30 часов, окончание 9.30 – 10.30  часов следующего дня (в зависимости от графика составленного сучетом установленной продолжительности рабочего времени за месяц). Суббота, воскресенье начало смены  9.00 часов, окончание 9.00 часов  следующего дня, предоставление выходных дней по скользящему графику. Помощники воспитателей - в каникулярный период работа по пятидневной рабочей неделе, исходя из 40-часовой рабочей недели
- Дежурные по зданию: Устанавливается сменный режим рабочего времени, продолжительность смены 24 часа. Начало смены 9.00 часов, окончание 9.00 часов следующего дня. Перерыв для отдыха и питания в удобное для работника время. Предоставление выходных дней по скользящему графику.

- Кухонные рабочие, мойщицы посуды: установлена сменная рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику (2 дня рабочих/2 дня выходных).
с 7.30-17.30 часов обед 1 с 11.00-11.30

обед 2 с 15.00-15.30

- Повара: сменный режим рабочего времени с продолжительностью еженедельной работы – 36 часов
9- часовая смена: утренняя с 07.00- до 16.00 часов, вечерняя - с 13.00 – до 22.00 часов;
12-часовая смена: утренняя с 07.00- до 19.00 часов, вечерняя - с 10.00 – до 22.00 часов.
 
В зависимости от графика учебного процесса, плана-работы учреждения продолжительность смены может варьироваться в целях соблюдения установленной продолжительности рабочего времени за месяц.
В течение  рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха, питания, продолжительностью не более 1 часа, которые включаются в рабочее время.

Предоставление выходных дней по скользящему графику, продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не менее 42 часов.

Для помощников воспитателей, дежурных по зданию, поваров, кухонных рабочих, мойщиц посуды, матросов водной станции, воспитателей (при необходимости) устанавливается суммированный учет рабочего времени. Учетный период – месяц.

Рабочее время педагогическим работникам ведущих преподавательскую работу определяется учебным расписанием, должностными обязанностями, возлагаемыми на них, Уставом учреждения и Правилами внутреннего трудового распорядка, личными планами работы. 
Продолжительность рабочего времени дежурных по зданию, воспитателей, помощников воспитателей определяется скользящим графиком, составленным с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю.
5.2. В период проведения лагерей, сборов, массовых мероприятий с детьми для работников приказом директора устанавливается особый режим работы, связанный с обеспечением безопасности и реализуемой программой. 
5.3. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор учреждения с учетом мнения профкома до ухода работников в отпуск.
5.4. Независимо от расписания уроков учитель в обязательном порядке присутствует на всех мероприятиях, запланированных для учителей и обучающихся.
5.5. Классный руководитель дежурного класса начинает и заканчивает рабочий день с проверки порядка в учреждении. Прием и сдача дежурства класса с классным руководителем происходит в присутствии представителей администрации .

5.6. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающие с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников.
5.7. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней.
Дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью
16 календарных дней в соответствии со ст.14 Закона РФ «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях» от 19 февраля 1993 года N 4520-1, статьей 321 Трудового кодекса РФ)

Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней для педагогических работников в соответствии с  Постановлением Правительства РФ от 1 октября 2002 г. № 724 «О продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам образовательных учреждений» (в редакции постановления Правительства РФ от 11 мая 2007 г. № 283), что связано с повышенной интенсивностью и напряженностью их труда.

Поварам, работающим у плиты, в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 20 ноября 2008 года № 871 «Об установлении сокращенной продолжительности рабочего времени, ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, повышенной оплаты работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда»,п/п 117 раздела XLIII «Общие профессии всех отраслей народного хозяйства» постановления Госкомтруда СССР, президиума ВЦСПС от 25.10.1974 года №298/П-22 «Об утверждении списка производств, цехов, профессий и должностей с вредными условиями труда, работа в которых дает право на дополнительный отпуск и сокращенный рабочий день» предоставляется  дополнительный отпуск как работникам, занятым во вредных условиях труда, продолжительностью 7 календарных дней.

Работникам, имеющим инвалидность, устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней на период действия медицинских справок, устанавливающих им инвалидность.
 Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается Работодателем с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее чем за 2 недели до его начала и доводится до сведения всех работников.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за 2 недели до его начала.
5.8. Общие собрания трудового коллектива учреждения проводятся по мере надобности, но не реже 1 раза в год. Заседания педагогического совета проводятся, как правило, один раз в четверть. Заседания внутришкольных методических объединений учителей проводятся не чаще 2-х раз в четверть. Совещания (собрания, планерки) педагогических работников в учебный период проводятся не чаще 1 раза в неделю в установленное время.
5.9. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и Методические объединения должны продолжаться, как правило, не более 2-х часов, родительское собрание -1,5 часа, собрания обучающихся и заседания организаций обучающихся -1 час.

5.10. Педагогическим и другим работникам учреждения запрещается:
•  изменять по своему усмотрению расписание уроков, занятий и график работы;
•  отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;
• удалять обучающихся с уроков (занятий);
•  курить в помещении и на территории учреждений.
5.11. Запрещается:
•  освобождать обучающихся от занятий для выполнения общественных поручений и дежурства по учреждению;
•  отвлекать педагогических работников и руководителей в учебное время от непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;
5.12. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе (группе) только с разрешения директора или его заместителей и с согласия учителя. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в исключительных случаях только директору и его заместителям.
Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся.
5.13. Привлечение к сверхурочным работам не допускается, кроме случаев, предусмотренных законодательством.
5.14. Учителя и другие работники учреждения обязаны безоговорочно выполнять все приказы директора. При несогласии с приказом сотрудник может обжаловать выполненный приказ в комиссии по трудовым спорам.
5.15. Нормы часов преподавательской работы по должности учитель определяются в соответствии с постановлением Правительства РФ от 3 апреля 2003 г. №191 «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников образовательных учреждений».
5.16. Нормы часов преподавательской работы по должности учитель установлены:


18 часов в неделю учителям V-XI (XII) классов общеобразовательных школ-интернатов (в том числе кадетских школ-интернатов), оздоровительных образовательных учреждений санаторного типа для детей, нуждающихся в длительном лечении.


Выполнение педагогической работы учителями, указанными в настоящем пункте, характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с преподавательской работой.


Выполнение другой части педагогической работы учителями осуществляется в течение нормальной продолжительности.


Нормируемая часть рабочего времени учителей определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых учителями учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут.

5.17. При проведении спаренных учебных занятий неустановленные перерывы могут суммироваться и использоваться для выполнения другой педагогической работы.

5.18. Другая часть педагогической работы учителей,  вытекает из их должностных обязанностей, настоящих правил внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационными характеристиками, и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. индивидуальным планом педагогического работника, и может быть связана с:

- выполнением обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических советов, методических объединений, творческих групп, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;

- организацией и проведением методической, диагностической и консультативной помощи родителям или лицам, их заменяющим, семьям, обучающим детей на дому в соответствии с медицинским заключением;

- временем, затрачиваемым непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий;

- дежурствами в образовательном учреждении в период образовательного процесса, 

- выполнением дополнительно возложенных на учителей обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда.

5.19. При возложении на учителей, для которых данное образовательное учреждение является местом основной работы, обязанностей по обучению детей на дому в соответствии с медицинским заключением, а также по проведению занятий по физкультуре с учащимися, отнесенными по состоянию здоровья к специальной медицинской группе, учебные часы, предусмотренные на эти цели, включаются в их учебную нагрузку. 

5.20. Учителя должны быть поставлены в известность об уменьшении учебной нагрузки в течение года и о догрузке другой педагогической работой не позднее, чем за два месяца.

5.21. Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательное учреждение осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, педагогический работник может использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п.

5.22. Режим рабочего времени учителей, которым не может быть обеспечена полная учебная нагрузка и гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере в случаях, предусмотренных постановлением Правительства Российской Федерации от 3 апреля 2003 г. N 191 "О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников образовательных учреждений" определяется с учетом их догрузки до установленной нормы часов другой педагогической работой.


Формой догрузки может являться педагогическая работа без дополнительной оплаты в группе продленного дня, кружковая работа, работа по замене отсутствующих учителей, проведение индивидуальных занятий на дому с обучающимися, организуемых в соответствии с медицинским заключением, выполнение частично или в полном объеме работы по классному руководству, проверке письменных работ, внеклассной работы по физическому воспитанию и другой педагогической работы, объем,  которой регулируется образовательным учреждением.

5.23. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для обучающихся, воспитанников образовательных учреждений и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников (далее - каникулярный период), являются для них рабочим временем.

5.24. В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки (педагогической работы), определенной им до начала каникул, и времени, необходимого для выполнения работ, с сохранением заработной платы в установленном порядке.

5.25. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во время летних каникул обучающихся, воспитанников, определяется в пределах нормы часов преподавательской (педагогической) работы в неделю, установленной за ставку заработной платы и времени, необходимого для выполнения других должностных обязанностей.

5.26. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой должности. 

5.27. Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период регулируется локальными актами образовательного учреждения и графиками работ с указанием их характера.

5.28. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся, воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических и других работников образовательного учреждения.

5.34. В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) в отдельных классах (группах) либо в целом по образовательному учреждению по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям учителя и другие педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, методической, организационной работе в порядке и на условиях, предусмотренных настоящими Правилами.
5.35. Режим рабочего времени педагогов-психологов  и социальных педагогов устанавливается в пределах 36-часовой рабочей недели и регулируется планами и графиками работы специалистов утверждаемые директором учреждения. Подготовка к индивидуальной и групповой консультативной работе, обработка, анализ и обобщение полученных результатов, заполнение отчетной документации, а также повышения своей квалификации  может осуществляться как непосредственно в образовательном учреждении, так и за его пределами. При этом время нахождения в учреждении не может быть меньше 20 часов в неделю.
VI. Поощрения за успехи в работе.

6.1. Поощрения сотрудников учреждения  за добросовестное исполнение трудовых обязанностей осуществляется на основании ст. 191 ТК РФ.
6.2. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся, продолжительную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:
•  а) объявление благодарности;
•  б) материальное стимулирование;
•  в) награждение ценным подарком;
•  г) награждение почетными грамотами;
В  учреждении могут быть предусмотрены и другие поощрения.
6.3. За особые трудовые заслуги работники учреждения представляются в вышестоящие органы для награждения орденами, медалями РФ, присвоения почетных званий, установленных для работников образовательных учреждений.
6.4. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда.
6.5. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего коллектива учреждения и заносятся в трудовую книжку работника.
6.6. При применении мер общественного, морального и материального поощрения, представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение профкома учреждения.
VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом  учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также иных мер, предусмотренных действующим законодательством.
7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация учреждения вправе применять следующие дисциплинарные взыскания:
•  замечания;
•  выговор;
• увольнение по соответствующим основаниям, (ст. 192 ТК РФ)
7.3. Увольнение педагогического работника, помимо оснований прекращения трудового договора  в соответствии с ст. 77-79, 81-82 ТК РФ  производится в случаях:
•  повторного в течение года грубого нарушения Устава образовательного учреждения;
• применения, в том числе однократного, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.
7.4. Дисциплинарное расследование нарушения педагогическим работником профессионального поведения может быть проведено только по жалобе, поступившей на него и поданной в письменном виде. Копия жалобы вручается работнику.
7.5. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника, за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности; защита интересов учащихся).
7.7. Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива, в профсоюзный комитет (в случае согласия сторон).

Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
7.8. Дисциплинарное взыскание применяется администрацией непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
7.9. 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.
7.10. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного комитета учреждения, а председатель этого комитета - без предварительного согласия вышестоящего профсоюзного органа.
7.11. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в 3-х дневной срок.
Приказ (распоряжение) в необходимых случаях доводится до сведения работников учреждения.
7.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания,
Администрация учреждения по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива может издать приказ (распоряжение) о досрочном снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и при том проявил себя как хороший, добросовестный сотрудник.
7.13. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.
7.14. Порядок применения дисциплинарных взысканий определяется на основании ст. 193-195 ТК РФ.
