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1. ОЩИЕ 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 на защиту от безработицы.
1.2.Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с настоящим Кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором. Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего трудового распорядка.
1.3. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя. Для отдельных категорий работников действуют уставы и положения о дисциплине, устанавливаемые федеральными законами.
1.4.Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются Работодателем, а в случаях предусмотренных действующим законодательством и правилами внутреннего трудового распорядка, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом, либо общим собранием трудового коллектива.

II. Порядок приема и увольнения работников

  Трудовые отношения – это отношения, основанные на соглашении между Работником и Работодателем о личном выполнении Работником за плату трудовой функции ( работы по определенной должности/ профессии), подчинении Работника Правилам внутреннего трудового распорядка при обеспечении Работодателем условий труда, предусмотренных трудовым законодательством, трудовым договором.

2.1. Порядок приема на работу.

     2.1.1.Трудовые отношения возникают между Работником и Работодателем на основании личного заявления Работника путем заключения письменного трудового договора о работе у Работодателя. (п.1.ст .67 ТК РФ)

     2.1.2. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора (ст 65 ТК РФ). Если иное не установлено настоящим Кодексом, другими федеральными законами, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 
· 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, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 
В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 
2.1.3. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем.
2.1.4. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.
     
2.1.5. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.
 Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 
При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором. 

  2.1.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, 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. 
Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе, а если отношения, связанные с использованием личного труда, возникли на основании гражданско-правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми отношениями, - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих отношений трудовыми отношениями, если иное не установлено судом. 
При заключении трудовых договоров с отдельными категориями работников трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, может быть предусмотрена необходимость согласования возможности заключения трудовых договоров либо их условий с соответствующими лицами или органами, не являющимися работодателями по этим договорам, или составление трудовых договоров в большем количестве экземпляров.
 
2.1.7. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если иное не установлено настоящим Кодексом, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. 
Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. 
Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. 
Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в соответствии с частью второй или третьей настоящей статьи, то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает работника права на получение обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования.

 2.1.8.На каждого Работника, проработавшего у Работодателя свыше пяти дней (в случае, если работа у Работодателя является для Работника основной) ведется трудовая книжка.

 2.1.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, Работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке.

2.1.10. На всех служащих учреждения ведется личное дело.

 
2.1.11.При приеме на работу Работодатель должен ознакомить Работника (под расписку) с учредительными документами и локально правовыми актами учреждения, соблюдение которых для него обязательно, а именно: Коллективный договор; Правилами внутреннего трудового распорядка; Должностной инструкцией, Положением об оплате труда и премировании; Положением «О порядке хранения и использования персональных данных работников».

2.2. Увольнение работников.

Основаниями прекращения трудового договора являются: 
1) соглашение сторон (статья 78 настоящего Кодекса); 
2) истечение срока трудового договора (статья 79 настоящего Кодекса), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 
3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 настоящего Кодекса); 
4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 настоящего Кодекса); 
5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность); 
6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения (статья 75 настоящего Кодекса); 
7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 настоящего Кодекса); 
8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 настоящего Кодекса); 
9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (часть первая статьи 72.1 настоящего Кодекса); 
10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 настоящего Кодекса); 
11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84 настоящего Кодекса). Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным настоящим Кодексом и иными федеральными законами.

     
2.3.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за две недели (п.3 ст.77 ТК РФ).

Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.

    По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

     До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производиться, если на его место не приглашен в письменной форме другой Работник, которому в соответствии с законодательством не может быть отказано в заключении трудового договора. 

 
2.3.1.По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право прекратить работу. В последний день работы Работодатель обязан выдать работнику документы, связанные с работой, по письменному заявлению Работника и произвести с ним окончательный расчет. 

     
2.3.2.Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был, расторгнут, и Работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

    
 2.3.3.Прекращение трудового договора  и/или увольнение Работника оформляется Приказом Работодателя, в котором указание причин прекращения трудового договора и/или увольнение работника производятся в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса (федерального закона) и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового Кодекса.

    
 2.3.4.Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя не допускается без предварительного согласия профсоюзного комитета Учреждения, за исключением случаев предусмотренных законодательством РФ.

     
2.3.5.При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся Работнику от Работодателя, производится в день увольнения Работника.

     
2.3.6.Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы.  

2.4.Трудовой договор, может быть, расторгнут работодателем  в случаях (ст. 81 ТК РФ): 

1) ликвидации организации;

 2) сокращения численности или штата работников организации; 
3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 
4) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 
5) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 
а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);
 б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 
в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;
 г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 
д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 
6) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 
7) представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора;
8) предусмотренных трудовым договором с руководителем организации, членами коллегиального исполнительного органа организации; 
Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

III. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора

  Работник имеет право на:
· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее условиям безопасности труда;

· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с выполняемой работой, сложностью труда, качеством выполненной работы;

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

· возмещение вреда, причиненного Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами.

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

Педагогический работник имеет право: 
· право на свободу  преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от вмешательства в профессиональную деятельность;

· право на свободный выбор и использование педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;

·  право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);

·  право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании;

· право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ;

·  право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;

· право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих образовательную деятельность;

· право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами;

·  право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой организации;

·  право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные организации;

·  право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;

·  право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;

·  право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.

   Работник обязан:
· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

· соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка;

· выполнять установленные нормы труда;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; противопожарной безопасности; санитарии и гигиене труда предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

· бережно относиться к имуществу Работодателя и других Работников;

· незамедлительно сообщить Работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя;

· принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное выполнение работы (простой, аварии и др.); в случае отсутствия возможности устранить причины своими силами, немедленно доводить об этом до сведения Работодателя;

· своевременно и точно исполнять Приказы, устные и письменные указания Работодателя, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

· постоянно повышать свою профессиональную квалификацию;

·  рационально и эффективно использовать имеющуюся аппаратуру, оборудование, технически квалифицированно производить их эксплуатацию;

· содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в порядке, чистоте и исправленном состоянии, а также соблюдать чистоту в кабинете и на территории рабочего места;

· беречь собственность Работодателя, не совершать порчи и хищения имущества Работодателя;

· проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать дисциплину труда, вести себя достойно в любой обстановке, не совершать проступков, порочащих деловую репутацию Работодателя и репутацию каждого члена трудового коллектива. 

           Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей должности , определяется должностной инструкцией.

           Нарушение дисциплины труда, т.е.: неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия в соответствии с действующим законодательством. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель может применить следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение.

           До применения дисциплинарного взыскания Работодатель 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.

Педагогические работники обязаны:

· осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;

· соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;

· уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений;

· развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;

· применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;

· учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;

· систематически повышать свой профессиональный уровень;

· проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании;

· проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;

· проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

· соблюдать устав образовательной организации, положение о специализированном структурном образовательном подразделении организации, осуществляющей обучение, правила внутреннего трудового распорядка.
· право на сокращенную продолжительность рабочего времени;

· право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;

· право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации;

· право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования;

· право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда;

·  иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации

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, предусмотренных частью 1 настоящей статьи, учитывается при прохождении ими аттестации.

Работнику запрещается:
· выполнять работу не определенную трудовыми обязанностями, заданием Работодателя, либо непосредственного руководителя;

· уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие Работодателю, без получения на эти действия разрешения Работодателя;

· находиться на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

· курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и производственной санитарии установлен такой запрет.

· изменять по своему усмотрению график работы  (сменности). 

· педагогическим работникам запрещается 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.
Работодатель имеет право:
· заключать, изменять и расторгать трудовой договор с Работником в порядке и на условиях, которые установлены действующим законодательством;

· поощрять Работника за добросовестный эффективный труд;

· требовать от Работника исполнения им трудовых/должностных обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя и других Работников, соблюдения Правил внутреннего рудового распорядка, дисциплины труда;

· привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

· принимать локальные нормативные акты.

Работодатель обязан:

· осуществлять мероприятия по повышению эффективности и качества работы, повышению культуры работы;
· соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные акты, условия трудового договора, улучшать условия труда в соответствии с Положением об охране труда, санитарными нормами, правилами по технике безопасности;
· предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором;
· обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами; 
· ознакомить с порученной работой, должностной инструкцией, условиями и оплатой труда, настоящими Правилами внутреннего трудового  распорядка, разъяснить Работнику его права и обязанности, провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной безопасности и другими правилами по охране труда;
· правильно организовать труд Работников, чтобы каждый Работник по своей специальности и квалификации имел закрепленное за ним рабочее место, оборудование и т.д.;
· обеспечить здоровые и безопасные условия труда;
· обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины;
· обеспечивать в соответствии с действующими нормами спецодеждой, спецобувью, средствами индивидуальной защиты;
· внимательно относиться к нуждам и вопросам работников, обеспечивать содержание в надлежащем состоянии здания, прилегающие территории.
           Работодатель исполняет свои обязанности в случае необходимости совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом, общим собранием трудового коллектива.

Работодателю запрещается:
· отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;

· созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

IV. Режим работы
4.1. Рабочее время - это время, в течение которого Работник в соответствии с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени. 

     Порядок регулирования режима рабочего времени и времени отдыха работников с учетом  особенностей деятельности образовательных учреждений различных типов и видов устанавливает «Положение  об особенностях режима рабочего времени и отдыха педагогических и других  работников образовательных учреждений», утвержденное приказом Минобрнауки России от 27.03.2006 г. № 69.

4.2.Режим рабочего времени, время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается в соответствии с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, графиками работы. Графики доводятся до сведения Работников под роспись не позднее, чем за месяц до введения их в действие. Графики оформляются ежегодно и утверждаются в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Для руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала учреждения устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю.

     Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени:

 музыкальный руководитель - 24 часа в неделю;

 воспитатель – 36 часов в неделю;

 старший воспитатель - 36 часов в неделю.

Рабочий день для заведующего детским садом, завхоза   начинается с 8-00 ч. и заканчивается в 17 час. 00 мин. 

      Время перерыва для отдыха и питания с 12.00. до 13.00. ч.

      Для заведующего детским садом и завхоза – ненормированный рабочий день (согласно Перечня должностей работников с ненормированным рабочим днем системы Министерства просвещения от 17.04.1968 г.)                    

 
4.4.Рабочий день для сотрудников детского сада определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждается Работодателем по согласованию с выборным профсоюзным органом.

        В графике указываются часы работы и перерыва для отдыха и приема пищи. Воспитатели, работающие в первую смену, производят приём пищи вместе с детьми. Воспитатели, работающие во вторую смену – в начале смены.

4.5.Любое отсутствие Работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, допускается только с предварительного разрешения Работодателя.  

4.6.Привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни допускается в случаях и на условиях предусмотренных действующим законодательством. Оплата труда в выходные и нерабочие праздничные дни производится в соответствии со ст.153 ТК РФ.

4.7.Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст.95 ТК РФ). 

4.8. Режим рабочего времени работников образовательных учреждений в каникулярный период:  

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

           4.8.2. В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией образовательных программ с сохранением заработной платы в установленном порядке.

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

          4.8.4. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой должности. Указанные работники в установленном законодательством порядке могут привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний.

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

4.9. Режим рабочего времени работников образовательного учреждения в период отмены для  воспитанников  образовательного процесса по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям:

      
 4.9.1. Периоды отмены образовательного процесса для  воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических и других работников образовательного учреждения.

V. Время отдыха.

5.1.Время отдыха – это время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

        Видами времени отдыха являются: перерывы в течение рабочего дня; ежедневный отдых; выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); нерабочие праздничные дни; отпуска.

5.2. В течении рабочего дня Работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания согласно п.4.4. настоящих Правил внутреннего трудового распорядка и утвержденного графика.

      Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам детского сада обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с воспитанниками, или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении.  

5.3.Всем работникам предоставляются два выходных дня (еженедельный непрерывный отдых) – суббота и воскресенье.

5.4.Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с Трудовым Кодексом РФ (ст. 112  ТК РФ)

     Привлечение Работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по письменному распоряжению Работодателя, в порядке предусмотренном трудовым законодательством. (ст.113 ТК РФ)

5.5.Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется Работнику ежегодно, с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Дополнительные отпуска предоставляются работникам, в соответствии со Списком, утвержденным Работодателем.

5.6.Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска работника исчисляется в календарных днях. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются.

5.7.Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен до истечения шести месяцев.

5.8.Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной Работодателем. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается Работодателем с учетом необходимости обеспечения нормального ритма работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 

5.9.График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для Работника, составляется на каждый календарный год до 20 декабря текущего года, согласовывается с профсоюзным комитетом и доводится до сведения всех работников.

5.10.О времени начала отпуска Работник извещается за две недели до его начала.


5.11.Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору Работника в удобное для него время в течении текущего рабочего года или может быть присоединена к отпуску за следующий рабочий год.


5.12.Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и Работодателем.  

VI. Поощрения за успехи в работе.

6.1.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения в работе Работодатель вправе применить следующие поощрения:

· Объявление благодарности;

· Выдача премии;

· Награждение почетной грамотой.

    Поощрения применяются Работодателем единолично. Поощрения объявляются в приказе Работодателя и заносятся в трудовую книжку поощренного. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда.

     За особые заслуги Работник представляется в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, значками, к присвоению почетного звания.

VII.  Отстранение от работы.
7.1.Работодатель обязан отстранить от работы ( не допускать к работе) работника (ст.76 ТК РФ):

· Появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения:

· Не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

· Не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;

· При выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

· По требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

· В иных случаях, предусмотренных законодательством РФ.

7.2.Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.

7.3.В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. В случаях отстранения от работы Работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.

7.4.Любое отсутствие Работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, допускается только с предварительного разрешения Работодателя либо его представителя. 

VIII. Заключительные положения.

8.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, в соответствии со ст.190 Трудового Кодекса РФ и положениями Коллективного договора, согласовываются с Председателем профсоюзного комитета Учреждения по представлению Работодателя.

8.2.При приеме на работу Работника Работодатель обязан ознакомить принимаемого на работу с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка. 

