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Правила внутреннего трудового распорядка  для работников 
казенного учреждения Воронежской области  

" Терновский социально-реабилитационный центр

 для несовершеннолетних"

I. Общие положения
1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы.
 1.2. Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в казенном учреждении  Воронежской области  " Терновский социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних" (далее Учреждение), порядок приема и увольнения Работников, основные обязанности Работников и администрации, режим рабочего времени и его использование, а также меры поощрения и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству и эффективности работы.

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения  утверждаются директором с учетом мнения первичной профсоюзной организации, представляющего интересы работников.
1.5. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними трудовых договорах и должностных инструкциях.

1.6. Текст правил внутреннего трудового распорядка доводится до сведения всех работников Учреждения под роспись и вывешивается на видном месте.
 
II. Основные права и  обязанности    работников Учреждения
  Работники  Учреждения  должны:

- добросовестно выполнять трудовые обязанности, указанные в трудовых договорах и должностной инструкции, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации и непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для производительного труда;

- качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, работать над повышением своего профессионального уровня;

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы;

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственной санитарии, правила противопожарной безопасности;

- не допускать грубого, неуважительного отношения к обслуживаемым учреждением несовершеннолетним воспитанникам и их родителям.

2.2. Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией, являющейся составной частью трудового договора и его продолжением.

2.3. Работник имеет право на:

2.3.1. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором.

2.3.2. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.

2.3.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.

2.4. Работник также имеет другие права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ.
III. Основные  права и обязанности     Учреждения
3.1. Учреждение обязано:

- соблюдать законодательство о труде;

- предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором;

- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, обеспечивая необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам);

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выплачивать заработную плату в установленные сроки;
- исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством РФ о труде.

3.2. Учреждение имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работником в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- поощрять Работника за добросовестный эффективный труд;

- требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя и других  работников, соблюдения настоящих Правил;

- привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

- способствовать Работнику в повышении им своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков.

Учреждение имеет другие права, предусмотренные законодательством РФ о труде.

3.3. Учреждение при осуществлении своих обязанностей должно стремиться к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности Учреждения.
IV. Порядок приема,   перевода и увольнения работников
 4.1. Порядок приема на работу:

4.1.1. работник реализует свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в Учреждении;

4.1.2. трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу каждый из которых подписывается сторонами. Оформленный один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в Учреждении;
4.1.3. при приеме на работу работник обязан предъявить директору Учреждения:

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;

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.
    4.1.4. прием на работу осуществляется приказом директора Учреждения, изданным на основе заключенного трудового договора; 
4.1.5. при заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем;

4.1.6. трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению директора Учреждения. При фактическом допущении работника к работе директор Учреждения обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе (ст.67ТКРФ);
4.1.7. при приеме на работу директор Учреждения обязан ознакомить работника с действующими в Учреждении  Правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией, Коллективным договором, инструкцией по охране труда и технике безопасности, другими локальными актами, действующими в Учреждении;
4.1.8. в соответствии с приказом о приеме на работу, специалист по кадрам Учреждения обязан сделать запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях, утвержденной Постановлением РФ. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы;
4.1.9. трудовые книжки работников хранятся в Учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. Трудовая книжка директора Учреждения  хранится в департаменте социальной защиты Воронежской области;
4.1.10. на каждого работника Учреждения ведется личное дело, состоящее из одного экземпляра трудового договора,  копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовки и т.д. 

Документы, включаемые в личное дело, условно можно разделить на три группы: 

- представляемые при приеме на работу;

- фиксирующие прием на работу; 

- возникающие в процессе трудовой деятельности работника в организации.

4.1.11. личное дело работника хранится в Учреждении, в том числе после увольнения, сроком 75 лет;
4.2. перевод на другую работу:

4.2.1. запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья;
4.2.2. не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора. ( ст.72.1 ТК РФ);
4.2.3. по соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу;
4.2.4. перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, указанными в части второй настоящей статьи. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника; 

4.2.5. при переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями 4.2.3. и 4.2.4. настоящей статьи, оплата труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе;
4.2.6. директор Учреждения обязан перевести работника с его согласия на другую имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. Если работник не дает согласия на перевод, то трудовые отношения с ним прекращаются в соответствии с п. 8 ст. 77 ТК РФ.
4.3. Прекращение трудового договора.
4.3.1. прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством;
4.3.2. работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом директора письменно за две недели (статья 80 ТК РФ). По согласованию между работником и директором Учреждения договор может быть расторгнут и до истечения сроков предупреждения об увольнении;
4.3.3. при расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, директор Учреждения обязан расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник;
4.3.4. в случае расторжения трудового договора, независимо от того, кто является инициатором, работодатель обязан;
- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку;
- причитающееся выходное пособие;
4.3.5. днем увольнения считается последний день работы (статья 77 ТК РФ) ;
4.3.6. запись о причине увольнения в трудовую книжку должна производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства, приказа об увольнения со ссылкой на Трудовой Кодекс Российский Федерации;
V. Рабочее время и время отдыха
5.1. Рабочее время специалистов Учреждения определяется правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным договором, трудовым договором. 
5.2. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению;

5.3 Видами времени отдыха являются:

 - перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых;

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

5.4. Перерыв для отдыха и питания.

В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью до 1 часа, который не включается в рабочее время. 

5.5. В Учреждении установлены два выходных дня в неделю (еженедельный непрерывный отдых) – суббота, воскресенье. 

5.6. В соответствии с Трудовым Кодексом РФ работа не производится в следующие праздничные дни: 

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля – День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая – Праздник Весны и Труда;

9 мая – День Победы;

12 июня – День России; 

4 ноября – День народного единства.
Наличие в календарном месяце праздничных нерабочих дней не является основанием для снижения заработной платы работникам, получающим оклад (должностной оклад). 

5.7. Время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания устанавливается согласно данных Правил распорядка трудового договора, Коллективного договора Учреждения, графика сменности.

Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:

-Ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе с нормальной продолжительностью рабочего времени (40 ч в неделю для  мужчин):
Начало работы 8 часов 30 минут, окончание работы 17 часов 30 минут, продолжительность смены 8 часов.
Перерыв  на обед с 12-00 до 13-00 (продолжительность обеда 1 час).
Выходные дни: суббота, воскресенье.
-Ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе с продолжительностью рабочего времени (36 ч в неделю для  женщин):
Начало работы 09 часов 00 минут, окончание работы 17 часов 12 минут, продолжительность смены 8 часов.

Перерыв  на обед с 12-00 до 13-00 (продолжительность обеда 1 час).

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Изменение времени начала и окончания рабочего дня возможно по согласованию с директором.

Продолжительность работы накануне праздничных дней уменьшается на один час.

5.7.1. Для педагогических, медицинских и других сотрудников Учреждения, имеющих право на сокращенную продолжительность рабочего времени, устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени, согласно действующего Трудового Кодекса Российской Федерации. 

5.7.2. График сменности составляется с соблюдением установленной
продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период.
5.7.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени:   

-Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается (статья 92 ТК РФ, Приказ от 24.12.2010 № 2075 «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников» Мин.обр. и науки РФ):

     -  30 часовая рабочая неделя устанавливается для инструктора по физической культуре, воспитателя;

     - 18 часовая рабочая неделя устанавливается для  педагога дополнительного образования;

     -  24 часовая рабочая неделя устанавливается для музыкального руководителя;

     -  36 часовая рабочая неделя устанавливается для  педагога-психолога,  соц.педагога.
- Для водителя Учреждения  устанавливается нормальная продолжительность рабочей недели 40 часов с режимом гибкого рабочего времени. Время начала работы и время окончания работы определяется по соглашению между работодателем и работником, но продолжительность ежедневной работы не должна превышать 8 часов.

Время обеденного перерыва с 12-00 до 13-00 (продолжительность 1 час).

Выходные дни: суббота, воскресенье.                                                                                                                                                                                       

      5.7.4. Для  воспитателей, младших  воспитателей, поваров,  сторожей устанавливается суммированный учет рабочего времени  в связи с тем, что для данной категории работников по условиям труда (сменная работа) не может быть соблюдена установленная еженедельная продолжительность рабочего времени. 
Общая продолжительность рабочего дня  определяется графиком работы, который утверждается  директором.
Выходные дни согласно графику сменности. 
Суммированный учет рабочего времени и учётный период  вводится приказом (распоряжением) работодателя.
     5.7.5. Ежемесячные графики сменности доводятся до сведения работников не менее, чем за 1 месяц до введения их в действие (наступления следующего месяца).

      5.7.6.График работы сотрудников может быть изменен в экстренном порядке в случае производственной  необходимости в  связи  с болезнью, увольнением  работников,  другими обстоятельствами для сохранения непрерывности процесса воспитания и социальной реабилитации несовершеннолетних. 

5.7.7. Перерыв для отдыха и питания воспитателей, младших  воспитателей, поваров,  сторожей общей продолжительностью 1 час предоставляется в течение рабочей смены без оставления рабочего места, входит в рабочее время и подлежит оплате.

5.7.8. В период отсутствия детей в центре педагогические работники привлекаются к организационной и методической работе.

5.7.9. В период отсутствия детей в центре   режим рабочего времени работников может быть изменен на основании приказа директора.

5.7.10. Воспитатели должны приходить на работу не позднее, чем за 15  минут до начала смены.

5.7.11. Воспитателям, работающим в смене, запрещается оставлять работу до прихода  сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника воспитатель ставит в известность  администрацию и остаётся на работе до прихода сменяющего работника.

5.8. Воспитателям и другим  работникам запрещается:       

  - оставлять детей без присмотра;

- отпускать детей  домой без письменного согласия родителей, администрации
5.9. Для категорий работников (директор, заместитель директора по ВР, главный бухгалтер,  бухгалтер, заведующий хозяйством, водитель автомобиля) устанавливается ненормированный рабочий день. 
Работа в выходные и нерабочие праздничные дни.
5.10. Привлечение работников к работе в выходные или нерабочие праздничные дни производится по письменному распоряжению директора Учреждения.
5.10.1.Дни отдыха за работу в выходные и нерабочие праздничные дни предоставляются директором Учреждения по письменному заявлению работника.

5.10.2. Привлечение отдельных работников Учреждения к работе в выходные и нерабочие Праздничные дни допускается с их письменного согласия в следующих случаях:

- для предотвращения производственной аварии катастрофы, устранения последствий производственной аварии, катастрофы либо стихийного бедствия;

- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества;

- для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем работа организации в целом и ее отдельных подразделений.

5.10.3. В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения первичной профсоюзной организации.
5.10.4. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, если такая работа не запрещена им по медицинским показаниям. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме с правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день.

5.10.5. Работники Учреждения, для которых установлен суммированный учет рабочего времени, привлекаются к работе в общие установленные выходные и нерабочие праздничные дни. Время этой работы, как правило, включается в месячную норму рабочего времени. Выходные дни предусматриваются для них графиком работы. Доплата за работу в ночное время (ст. 154 ТК РФ) производится в размере   50%  должностного оклада (ставки)  за каждый час  работы с 22 часов предшествующего дня до 6 часов следующего дня.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск. 

5.11. Продолжительность рабочего времени, а также продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска  специалистам Учреждения устанавливается Трудовым Кодексом РФ и иными правовыми актами в зависимости от специальности (занимаемой должности) работника.

5.12. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней.

      5.12.1. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором Учреждения, с учетом мнения первичной профсоюзной организации.

5.12.2. График отпусков составляется на каждый календарный год,  не позднее двух недель до начала календарного года с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников.  График отпусков обязателен как для директора Учреждения, так и для работника.
5.12.3. Работником подается заявление на отпуск не менее, чем за 2 недели до его начала, согласованное с директором учреждения. 

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

Директор оставляет за собой право отказать в предоставлении или в переносе отпуска, если работник предоставил заявления на отпуск за 3 дня (и меньше) до наступления отпуска.
5.12.4. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен директором Учреждения по письменному заявлению работника в случаях:

- временной нетрудоспособности работника в период отпуска;

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска должностных обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от работы.

5.12.5. По соглашению между работниками и директором Учреждения ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
5.12.6. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 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.
5.12.7. Оплачиваемый отпуск работникам-инвалидам предоставляется ежегодно, в соответствии с графиком отпусков продолжительностью не менее 30 календарных дней.
5.12.8. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев за фактически отработанное время.
5.12.9. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за  неиспользованный отпуск.
5.12.10. Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, то администрация Центра по просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы соответствующей продолжительности. 

5.12.11. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам, имеющим особый характер работы, работникам с ненормированным рабочим днем.
Дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с ежегодным.
Список работ, профессий и должностей, по которым предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска
	№п\п
	Наименование    должностей,    профессий


	Продолжительность основного отпуска (календарные дни)
	Продолжительность дополнительного отпуска (календарные дни)
	Общая продолжи

тельность отпусков

	
	
	
	
	

	1. 
	Директор
	42
	14
	56

	2. 
	Заместитель директора по воспитательной работе
	42
	14
	56

	3. 
	Главный бухгалтер
	28
	11
	39

	4. 
	Бухгалтер
	28
	6
	34

	5. 
	Специалист по социальной работе
	28
	6
	34

	6. 
	Младший воспитатель
	28
	7
	35

	7. 
	Рабочий по комплексному

обслуживанию и  ремонту  здания
	28
	7


	35

	8. 
	Повар
	28
	7
	35

	9. 
	Машинист по стирке и  ремонту  одежды
	28
	7
	35

	10. 
	Уборщик производственных и служ.помещений
	28
	7


	35

	11. 
	Водитель
	28
	
	35

	12. 
	Техник-программист
	28
	6
	34

	13. 
	Специалист по кадрам
	28
	6
	34

	14. 
	Заведующий хозяйством
	28
	10
	38


5.14. 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 (ст. 128 ТК РФ "Отпуск без сохранения заработной платы"): 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) -  14 календарных дней в году;

- работающим инвалидам - 60 календарных дней в году;

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников (родителей, детей, брата, сестры) - 5 календарных дней в году;

- работникам по соглашению с работодателем – 5 календарных дней в году.
5.15. Работником подается заявление на отпуск не менее, чем за 2 недели до его начала, согласованное с директором учреждения. 
Директор оставляет за собой право отказать в предоставлении или в переносе отпуска, если работник предоставил заявления на отпуск за 3 дня (и меньше) до наступления отпуска.

5.16. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по совместительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется авансом. 
VI. Поощрение за успехи в работе
6.1. Директор Учреждения поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязательства, за успехи в профессиональной деятельности, новаторство в труде и другие достижения в работе. Применяются следующие формы поощрения:

- объявление Благодарности;

- награждение  Почетной грамотой.
6.2. Другие виды поощрения за труд определяются Коллективным договором, в пределах утвержденных ассигнований на соответствующий календарный год.

6.3. Поощрения объявляются в приказе Учреждения, доводятся до сведения всех работников.
6.4. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и присвоению почетных званий.

6.5. Премирование сотрудников учреждения осуществляется на основании Положения об оплате труда.
                                        VII. Трудовая  дисциплина
 7.1. Работники Учреждения, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.
7.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязательств, администрация имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

Помимо оснований, предусмотренных настоящим Кодексом и иными федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником является  применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.
7.3. До применения дисциплинарного взыскания директор Учреждения должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.4. Меры дисциплинарного взыскания определятся с учетом тяжести совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения работника.

7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещено.
7.6. Приказ  директора Учреждения  о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.
7.7. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовую книжку работника не производится, за исключением случаев увольнения за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание по п.5 ст. 81 ТК РФ.

7.8. При увольнении работника, являющегося членом первичной профсоюзной организации по п.5 ст. 81 ТК РФ необходимо учесть мнение первичной профсоюзной организации в порядке, предусмотренном ст. 373 ТК РФ. 
Работодатель вправе применить к работнику дисциплинарное взыскание и тогда, когда он до совершения проступка подал заявление о расторжении трудового договора по своей инициативе, поскольку трудовые отношения в данном случае прекращаются лишь по истечении срока предупреждения об увольнении.
7.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работника.
7.10. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

7.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной инспекции по труду или органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

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

7.13. Директор Учреждения до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника.

7.14. О применении дисциплинарного взыскания директор издает приказ и объявляет его работнику под роспись в течение 3-х рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать приказ составляется соответствующий акт. 

7.15. Кандидатура работника, имеющего неснятое дисциплинарное взыскание, на поощрение не подается. 

VIII. Оплата  труда.
8.1. Выплата заработной платы работникам производится не реже,  чем каждые полмесяца: за первую половину месяца —  23  числа текущего периода, за вторую —  08 числа следующего месяца   путём перечисления денежных средств на лицевой счёт работника, открытого в ПАО Сбербанк,  за счёт средств  работодателя. 
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