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1. Общие положения
 
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) Государственное казенное общеобразовательное учреждение Свердловской области  «Краснотурьинская школа-интернат, реализующая адаптированные основные общеобразовательные программы (далее - ОУ) - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность работников и работодателя, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении. Правила разработаны работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета и приняты в соответствии с требованиями ст. 189-190 Трудового кодекса РФ и Уставом образовательного учреждения.
1.2. Настоящие Правила, а также все изменения и дополнения к ним, утверждены руководителем ОУ с учетом мнения профсоюзного комитета.
1.3. Настоящие Правила являются приложением к Коллективному договору.
1.4. Правила внутреннего трудового распорядка способствуют укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению результативности труда, высокому качеству работы, обязательны для исполнения всеми работниками общеобразовательного учреждения.
1.5. Под дисциплиной труда в настоящих правилах понимается: обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными актами организации.
1.6. Каждый работник образовательного учреждения несет ответственность за соблюдение трудовой и производственной дисциплины.
1.7. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются руководством ОУ в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.
1.8. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами работника под роспись.
 
2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
 
2.1. Трудовые соглашения в ОУ регулируются Трудовым кодексом РФ, законом «Об образовании», Уставом.
2.2. Для работников школы-интерната работодателем является ОУ, в лице его директора.
2.3. Прием на работу и увольнение работников ОУ осуществляет директор.
2.4. При заключении трудового договора работник обязан представить работодателю следующие документы:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 
- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 
- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел (ст.65, ст.331, ст.351.1. ТК РФ);
- санитарную книжку установленного образца, прививочный сертификат, медицинское освидетельствование.
2.5. Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством. Прием на работу оформляется подписанием трудового договора в письменной форме между работником и работодателем. Трудовой договор заключается в письменной форме на неопределенный или определенный срок. Документ составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.
2.6. После подписания трудового договора работодатель издает приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работника под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. В нем должны быть указаны наименование должности в соответствии с Единым тарификационным справочником работ и профессий рабочих, квалификационным справочником должностей служащих, профстандартам Министерства труда РФ (если применен в ОУ), штатным расписанием и условия оплаты труда.
2.7.  Изменение определенных сторонами условий трудового договора производится по соглашению между работником и работодателем, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.
2.8. Перед допуском к работе вновь поступившего работника или переводе его на другую работу работодатель обязан:
- ознакомить    работника   с   его   должностной    инструкцией, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;
- ознакомить работника с настоящими Правилами, проинструктировать его по правилам техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей, с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.
	2.9.  При приеме на работу специалист по охране труда учреждения (а в его отсутствие директор ОУ или назначенное ответственное лицо) проводит вводный инструктаж, с записью в «Журнал вводного инструктажа». Инструктаж по технике безопасности на рабочем месте каждого работника, при переводе на другую работу проводит принимающий руководитель структурного подразделения с занесением результатов в Журнал инструктажа по технике безопасности на рабочем месте работников организации (Приложение № 1 к настоящим Правилам).
При выполнении своих трудовых обязанностей работник должен соблюдать соответствующую Инструкцию по технике безопасности. 
2.10.	На каждого работника ОУ оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки сотрудников ОУ хранятся в образовательном учреждении. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется работодателем.
При заключении с работником трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания.
Трудовая книжка и личное дело директора ОУ ведутся и хранятся у учредителя. 
2.11. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
- в других случаях, предусмотренных статьей 76 Трудового кодекса Российской Федерации.
Работник отстраняется на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. При отстранении	 от работы по вине работника заработная плата работнику не начисляется (ст. 76 ТК РФ).
2.12. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело хранится в школе-интернате.
2.13. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством (ст. 77-84 Трудового кодекса Российской Федерации). Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив письменно администрацию общеобразовательного учреждения за две недели. Прекращение трудового договора оформляется приказом по общеобразовательному учреждению. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон. Срочные трудовые договоры с работниками прекращаются с соблюдением правил, установленных статьей 79 Трудового кодекса Российской Федерации.
2.14. В день увольнения администрация общеобразовательного учреждения производит с работником полный денежный расчет и выдает ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона.
Днем увольнения считается последний день работы.
 
3. Основные права, обязанности и ответственность работников
 
  3.1. Работник имеет право:
3.1.1 на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ;
3.1.2 требовать предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
3.1.3 на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным стандартам организации и безопасности труда и коллективным договором;
3.1.4 на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
3.1.5 отдых, с предоставлением еженедельного выходного дня, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных удлиненных отпусков; повышение своей квалификации;
3.1.6 защиту своих трудовых прав, персональных данных, свобод, законных интересов всеми не запрещенными законом способами; 
3.1.7 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей; 
3.1.8 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.1.9 другие права работников установлены статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации, а также могут предусматриваться коллективным договором, локальными нормативными актами организации и трудовым договором.
 3.2. Работники ОУ обязаны:
3.2.1 работать честно и добросовестно, строго выполнять режим, распоряжения администрации ОУ, обязанности, возложенные на них уставом ОУ, правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями;
3.2.2 соблюдать дисциплину труда – основу порядка в ОУ, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;
3.2.3 выполнять все приказы директора школы-интерната, при несогласии с приказом обжаловать изданный приказ в комиссию по трудовым спорам ОУ;
3.2.4 всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности;
3.2.5 соблюдать требования   техники   безопасности и   охраны    труда, санитарно-гигиенических норм, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
3.2.6 систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую квалификацию;
3.2.7 вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным, вежливым и уважительным к детям, родителям и членам коллектива.
3.2.8 содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
3.2.9 беречь и укреплять собственность общеобразовательного учреждения (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т. д.), экономно расходовать материалы, топливо, электроэнергию;
3.2.10 работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику;
3.2.11 проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры.
  3.3. Педагогическому составу:
3.3.1 приходить на работу за 10 минут до начала своих уроков по расписанию или начала рабочей смены;
3.3.2 учитель обязан со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допускается бесполезная трата учебного времени;
3.3.3 иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы;
3.3.4 независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для учителей и обучающихся;
3.3.5 к первому дню учебного года иметь утвержденную рабочую программу, тематический план работы по своему предмету или направлению деятельности;
3.3.6 выполнять распоряжение учебной части точно в срок. Выполнять все приказы директора ОУ безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам ОУ.
3.3.7 классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспитательской работы один раз в неделю проводить классные часы. Планы воспитательской работы составляются один раз в год. Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной работой согласно имеющемуся плану воспитательской работы, а также проводить периодически, но не менее четырех раз за учебный год, классные родительские собрания.
3.3.8 классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку выставления оценок в дневниках, обучающихся.
3.3.9 каждый учитель обязан своевременно вносить записи в электронный журнал.
3.4. Педагогическим работникам школы-интерната в период организации образовательного процесса запрещается:
3.4.1 использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации;
3.4.2 изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;
3.4.3 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и перерывов (перемен) между ними;
3.4.4 удалять обучающихся с уроков;
3.4.5 курить в помещении и на территории школы-интерната;
3.4.6 отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений;
3.4.7 отвлекать педагогических работников в рабочее время от их непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью школы-интерната;
3.4.8 созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.
3.5. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей, учитывается при прохождении ими аттестации.
 3.6. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и разрешения директора ОУ. Вход в класс после начала урока разрешается в исключительных случаях только директору и его заместителям.
 3.7. Во время проведения уроков, занятий не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии обучающихся, воспитанников.
 3.8. Администрация ОУ организует учет явки на работу и уход с нее всех работников ОУ.
 3.9. В случае неявки на работу по болезни работник при наличии такой возможности должен известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу.
 3.9. В помещениях ОУ запрещается:
- нахождение в верхней одежде и головных уборах;
- громкий разговор и шум в коридорах, особенно во время занятий.
 
4. Основные права, обязанности и ответственность работодателя
 
4.1.	Директор ОУ имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- требовать   от   работников   исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в т. ч. к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);
- привлекать     работников   к   дисциплинарной   и   материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
- принимать локальные нормативные акты;
- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;
- самостоятельно определять организацию своего рабочего времени, устанавливать дни приема посетителей, педагогических работников и сотрудников образовательного учреждения, воспитанников и их родителей (законных представителей);
- для организации работы ОУ самостоятельно определять количество заместителей в соответствии с действующими нормативными актами в пределах общей численности штатов и фонда оплаты труда, заключать срочные трудовые    договоры     с    заместителями   и главным бухгалтером,    
трудовые договоры с педагогическими работниками, специалистами и другими работниками образовательного учреждения, назначать и освобождать их от должности или работы, утверждать должностные и функциональные инструкции, устанавливать условия оплаты труда в соответствии с федеральными и региональными законодательными актами;
- делегировать часть   своих   полномочий заместителям, распределять между ними обязанности;
- заключать договоры, в том числе трудовые;
- открывать   в   банках   расчетные   и другие счета;
- по   собственному   усмотрению    определять    время    и    порядок использования своего ежегодного оплачиваемого отпуска за исключением периодов: аттестации выпускников, зачисление обучающихся, 1 сентября;
- самостоятельно принимать решения о командировках в пределах Свердловской области относительно всех работников Учреждения, в том числе и себя в соответствии с утвержденной сметой расходов. Командирование работников Учреждения за пределы области осуществляется по согласованию с Уполномоченным органом, а командирование самого Руководителя учреждения - по приказу Уполномоченного органа;
- обращаться в Министерство образования РФ, органы представительной и исполнительной власти РФ и Свердловской области только через Уполномоченный орган;
- самостоятельно осуществлять взаимодействие с местными органами власти, а также всеми общественными организациями и объединениями;
- обращаться в любое подразделение Уполномоченного органа;
- вести преподавательскую работу в Учреждении с объемом часов, не превышающем 240 часов в год, объем часов, превышающий указанное количество часов возможен только с письменного согласия Уполномоченного органа и на срок, определенный Уполномоченным органом;
- в пределах своей компетенции издавать приказы, давать указания, обязательные для всех работников Учреждения;
- самостоятельно решать иные вопросы, связанные с деятельностью ОУ, отнесенные к его компетенции действующим законодательством, учредительными документами Учреждения и настоящим трудовым договором, за исключением вопросов, отнесенных законодательством к ведению иных органов;
- своевременно обращаться к Уполномоченному органу с письменным заявлением о замене части отпуска, превышающей 28 календарных дней, денежной компенсацией.
4.2. В период болезни или командировки в пределах области директора ОУ его права и обязанности выполняет заместитель директора, назначенный приказом по ОУ.
4.3. При расторжении трудового договора директор ОУ осуществляет передачу дел в присутствии работников министерства вновь назначенному директору ОУ или назначенному Уполномоченным органом исполняющему обязанности директора ОУ.
4.4.	При исполнении своих должностных обязанностей директор ОУ должен руководствоваться законодательством Российской Федерации, Свердловской области, учредительными документами и настоящим коллективным договором.
4.5. Директор ОУ обязан:
4.5.1. Организовать труд работников школы-интерната так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на следующий учебный год.
4.5.2. Обеспечивать здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние вентиляции, помещений, отопления, освещения, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов.
4.5.3. Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса путем посещения и анализа уроков, проведения административных контрольных работ и т.д., соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, согласно тематического планирования, учебных планов.
4.5.4. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности ОУ, поддерживать и поощрять лучших работников.
4.5.5. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты. Выдавать заработную плату два раза в месяц в установленные сроки.
4.5.6. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины.
4.5.7. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и обучающихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам.
4.5.8. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и обучающимися всех требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене.
4.5.9. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и обучающихся.
4.5.10. Создавать условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и обучающихся.
4.5.11. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере. По желанию работника ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит (ст. 153 ТК РФ).
4.5.12. Обеспечивать	систематическое	повышение квалификации педагогическим и другим работникам школы-интерната.
4.5.13. Организовать горячее питание для обучающихся.
4.5.14. Организовать места для приема пищи сотрудникам ОУ.    
 
5. Рабочее время и время отдыха
 
5.1.	Образовательное учреждение работает в круглосуточном режиме.
Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего персонала определяется приказом по ОУ «О режиме работы сотрудников» и графиками работы, составленными из расчета 40-часовой рабочей недели; врачи и средний медицинский персонал из расчета 39-часовой рабочей недели. Для разных категорий сотрудников устанавливается согласно приказа 5-ти или 6-ти дневная рабочая неделя. Графики работы утверждаются директором ОУ и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Работники ознакамливаются с графиками под роспись и вывешиваются на видном месте не позже чем за один месяц до их введения в действие.
Продолжительность рабочей недели педагогического состава составляет (за ставку заработной платы):
- учитель - 18 часов в неделю,
- воспитатель - 25 часов в неделю,
- педагог-психолог, социальный педагог, педагог-организатор - составляет 36 часов в неделю, 
- учитель-логопед -  20 часов в неделю,
- тьютор – 36 часов в неделю,
- педагог дополнительного образования – 18 часов в неделю
5.2. Работа в установленные графиком выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. 
Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще одного раза в месяц с согласия работника с последующим предоставлением дней отдыха в той же продолжительности, что и дежурств.
5.3.	Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор ОУ до ухода работника в отпуск.
При этом:
- у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность классов, групп и объем учебной нагрузки; 
- неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;
- объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года.
Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях, если изменилось количество обучающихся, классов или количество часов по учебному плану, учебной программе. Данные изменения оформляются приказом директора ОУ на основании служебной записки заместителя директора ОУ и с письменного согласия педагогического работника.
5.4.	Расписание занятий составляется администрацией ОУ, исходя из объема часов учебного плана, требований СанПиНа, педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха обучающихся и экономии времени педагогических работников.
Педагогическим работникам, там, где это возможно, предоставляется один дополнительный день в неделю для методической работы и повышения квалификации исходя из учебной нагрузки, возможности расписания учебных занятий и не является выходным днем. Нормативные правовые акты четко определяют, для чего работодатель его предусматривает (п. 2.4 особенностей, утвержденных приказом Минобрнауки России от 11 мая 2016 г. № 536).
5.5. Администрация ОУ привлекает педагогических работников к дежурству по школе-интернату в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут после окончания занятий данного педагога. График дежурства составляется на месяц и утверждается директором ОУ по согласованию с профсоюзным комитетом.
5.6. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники в каникулярное время, а также в периоды отмены занятий в ОУ  выполняют педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, связанную с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их педагогической работы (установленного объема учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы), определенной им до начала каникулярного времени, а также времени, необходимого для выполнения работ, предусмотренных  пунктом 2.3 (ненормируемая часть педагогической работы) Приказ Минобрнауки России от 11.05.2016 N 536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность» (при условии, что выполнение таких работ планируется в каникулярное время).
[bookmark: 100058]Режим рабочего времени учителей, осуществляющих обучение детей на дому в соответствии с медицинским заключением, в каникулярное время определяется с учетом количества часов указанного обучения таких детей, установленного им до начала каникул.
[bookmark: 100059]Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, используется также для их дополнительного профессионального образования в установленном трудовым законодательством порядке.
5.7. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и квалификации в пределах установленного им рабочего времени.
5.8. Режим рабочего времени всех работников в каникулярное время регулируется локальными нормативными актами организации и графиками работ с указанием их характера и особенностей.
5.9.	Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия
внутршкольных методических объединений (кафедр), совещания не должны продолжаться, как правило, более 2 часов; родительские собрания - 1,5 часа; собрания обучающихся - 1 час; занятия кружков, секций - от 45 минут до 1,5 часов.
5.10.	Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
5.11. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный удлиненный оплачиваемый отпуск сроком 56 календарных дней. Работникам, имеющим инвалидность, предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 30 календарных дней, если иного не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утвержденным руководителем по согласованию с профсоюзным комитетом за две недели до начала календарного года.
Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. 
Ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются сотрудникам ОУ преимущественно в летнее время года.
5.12.	Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков).
5.13. Очередность предоставления отпусков, оформляемая графиком отпусков, устанавливается    работодателем   с    учетом    необходимости после получения информации о пожеланиях работников.
Не позднее 1 декабря каждого года работник должен письменно сообщить о своих пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год своему непосредственному руководителю или специалисту отдела кадров, указав дату начала и продолжительность отпуска или его частей. Представленные после 1 декабря пожелания работников не учитываются.
По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
	5.14. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и оформляется приказом по личному составу. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.
5.15. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия).
5.16. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. Работник должен согласовать дату начала и продолжительность отпуска без сохранения заработной платы со своим непосредственным руководителем.
5.17. Работники, совмещающие работу с обучением, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. В остальных случаях работникам, совмещающим работу с обучением, дополнительный отпуск предоставляется без сохранения заработной платы согласно действующего Трудового кодекса РФ.
5.18. Работникам запрещается заменять друг друга без согласования с администрацией ОУ.
 
6. Сроки и место выплаты заработной платы
 
6.1. Заработная плата выплачивается 7-го и 22-го числа каждого месяца. При совпадении дня выплаты с выходными или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
6.2. Заработная плата выдается работнику путем перечисления денежных средств на расчетный счет работника либо в кассе учреждения, при невозможности технического обеспечения по адресу: г. Краснотурьинск, ул. Железнодорожная, 46.  
6.3. При выплате заработной платы работнику выдается расчетный листок, форма которого утверждается работодателем с учетом мнения представительного органа работников.
 
7. Поощрения за труд
 
7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:
- объявление благодарности,
- награждение почетной грамотой, 
- представление к ведомственным наградам Российской Федерации.
7.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по соглашению с соответствующим профсоюзным комитетом ОУ.
7.3. Поощрения доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.
 
8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
 
8.1. Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащие исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания: 
- замечания;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
8.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах предоставленных ей прав. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.
8.3.	До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуются объяснения в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препятствует применению взыскания. 
Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и Устава ОУ может быть проведено только по поступившей жалобе, поданной в письменной форме, копия должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые решения могут быть переданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов, обучающихся) (ст. 55 п. 2, 3 закон РФ «Об образовании»).
8.4.	Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины. 
8.5. Взыскание оформляется приказом по ОУ. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня подписания.
8.6. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока действия взысканий.
8.7. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшемся дисциплинарному взысканию, если в течение года не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Директор ОУ вправе снять взыскание досрочно по собственной инициативе, просьбе самого работника, по ходатайству непосредственного руководителя или представительного органа работников.
8.8. Увольнение, в качестве дисциплинарного взыскания, применяется:
- за систематическое неисполнение работником без уважительных причин, обязанностей, возложенных на него трудовым договором (Уставом ОУ и правилами внутреннего трудового распорядка), если он имеет дисциплинарное взыскание,
- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей, 
- за прогул (в том числе за отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дна), без уважительных причин, 
- за появление на работе в нетрезвом виде, а также в состоянии наркотического или токсического опьянения.,
- и иных случаях, согласно действующего законодательства. 
8.9. В соответствии с действующим законодательством о труде работники могут быть уволены за совершения работником аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы.
К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к обучающимся, нарушение общественного порядка, в т.ч. и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно несоответствующие общественному положению работника ОУ.
 
9. Регулирование других вопросов
 
9.1. Работники ОУ в рабочее время обязаны придерживаться делового стиля в одежде, если иное не предусмотрено нормами по спецодежде к данной должности или профессии. В любое время года запрещается приходить на работу в спортивной одежде и обуви (исключение учителя физической культуры), мини-юбках, юбках с высоким разрезом, шортах, декольтированных блузах и платьях, изделиях из блестящей или прозрачной ткани. 
9.2. Работнику запрещается:
- уносить с места работы документы, имущество, предметы или материалы, принадлежащие организации, без получения разрешения в установленном порядке;
- вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут суммарно в течение одного рабочего дня);
- вести телефонные разговоры во время занятий по сотовым телефонам;
- использовать Интернет в личных целях;
- приносить с собой и употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию и находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения.
9.3. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так в общении с воспитанниками и посетителям ОУ.
 
 


