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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка МАОУ СОШ № 5  города Тюмени города Тюмени (далее - Правила) являются локальным нормативным актом МАОУ СОШ № 5  города Тюмени (далее – Учреждение, Работодатель), регламентируют 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.

1.2. Правила разработаны в соответствии с общепризнанными принципами и нормами международного права, Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ), Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (далее – Закон № 273-ФЗ), иным законодательством, Уставом МАОУ СОШ №5  города Тюмени (далее – Устав). 

1.3. Согласно ч. 3 ст. 28 Закона № 273-ФЗ разработка и принятие Правил внутреннего трудового распорядка относится к компетенции образовательной организации.

1.4. Настоящие Правила предусматривают строгое соблюдение работниками Учреждения дисциплины труда, способствуют четкой организации труда, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, повышению производительности труда и эффективности организации учебного процесса в Учреждении.

1.5. Настоящие Правила распространяются на всех лиц, заключивших трудовой договор с Учреждением (далее по тексту – работники), и являются обязательными для применения и соблюдения.

1.6. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению результативности труда и созданию условий для эффективной работы.

1.7. Правила утверждены директором Учреждения с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации (ст. 190 ТК РФ).

1.8. Все вопросы, связанные с применением Правил, решаются   административно – управленческим персоналом   Учреждения в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, по согласованию или с учетом мотивированного мнения  выборного органа первичной профсоюзной организации.

1.9. Изменения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются директором  Учреждения с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.

1.10. Настоящие Правила являются едиными и обязательны для исполнения всеми работниками Учреждения (далее - работниками).

1.11. Каждый работник знакомится с настоящими Правилами под роспись (ст.ст. 22, 68 ТК РФ) с указанием даты ознакомления. Настоящие Правила подлежат размещению на информационном стенде и сайте Учреждения.

2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ДИРЕКТОРА
2.1. Непосредственное управление Учреждением осуществляет директор. Директор несет ответственность за руководство образовательной, воспитательной работой и организационно-хозяйственной деятельностью Учреждения (ч. 8 ст. 51 Закона № 273-ФЗ).

2.2. Права и обязанности директора, его компетенция в области управления Учреждением определяются в соответствии с законодательством об образовании и Уставом (ч. 6 ст. 51 Закона № 273-ФЗ).

2.3. Директор Учреждения имеет право в порядке, установленном законодательством Российской Федерации:

1) управлять Учреждением и персоналом и принимать решения в пределах полномочий, предусмотренных Уставом;

2) заключать и расторгать трудовые договоры с работниками (ст. 81 ТК РФ);

3) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном действующим законодательством;

6) принимать локальные нормативные акты;

7) создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;

8) поощрять работников.

2.4. Директор Учреждения обязан:
1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора  и трудовых договоров;

2) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

3) обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией, спецодеждой и другими средствами индивидуальной защиты (согласно коллективному договору)  и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

4) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

5) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, настоящими Правилами, трудовыми договорами;

6) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ;

7) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора и осуществления контроля за его выполнением;

8) знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

9) своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

10) рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

11) обеспечивать работникам условия труда и бытовые нужды, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей, соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

12) разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудового распорядка для работников Учреждения после предварительных консультаций с их представительными органами;

13) создавать условия для участия работников в управлении Учреждением, укреплять и развивать социальное партнерство;

14) создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся и работников, обучение безопасным методам и приемам труда, контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по технике безопасности, санитарно-гигиенических правил, правил пожарной безопасности;

15) вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками.

16) своевременно предоставлять отпуска работникам в соответствии с утвержденным графиком отпусков;

17) создавать в коллективе здоровый морально-психологический климат и благоприятные условия труда;

18) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей;

19) соблюдать права и свободы работников Учреждения;

20) заключать коллективные договоры по требованию выборного профсоюзного органа;

21) разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их выполнение;

22) проводить мероприятия по сохранению рабочих мест, если они не противоречат стратегии развития Учреждения;

23) создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкции по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности;

24) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ
3.1. Работник имеет право на:
1) работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;

2) производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда;

3) охрану труда;

4) справедливую  и удовлетворительную оплату труда, обеспечивающую достойное существование для него самого и его семьи не ниже размеров, установленных Правительством Российской Федерации для соответствующих профессионально - квалификационных групп работников;

5) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством Российской Федерации; 

6) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

7) рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

8) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с трудовым договором; 

9) 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, в том числе удлиненных для отдельных категорий работников; 

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

12) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

11) участие в управлении Учреждением в формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Уставом Учреждения; 

12) защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными законом способами; 

13) защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

14) возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей; 

15) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

16) предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, установленные трудовым законодательством Российской Федерации, а также по любым другим основаниям при отсутствии отрицательных последствий для образовательного процесса;

17) досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалификационную юридическую помощь; 

18) пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами;

19) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации.
3.2. Согласно ч.ч. 1, 2 ст. 47 Закона № 273-ФЗ установлен правовой статус педагогического работника.

3.2.1. Под правовым статусом педагогического работника понимается совокупность прав и свобод (в том числе академических прав и свобод), трудовых прав, социальных гарантий и компенсаций, ограничений, обязанностей и ответственности, которые установлены законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации. В Российской Федерации признается особый статус педагогических работников в обществе, и создаются условия для осуществления ими профессиональной деятельности. Педагогическим работникам в Российской Федерации предоставляются права и свободы, меры социальной поддержки, направленные на обеспечение их высокого профессионального уровня, условий для эффективного выполнения профессиональных задач, повышение социальной значимости, престижа педагогического труда. Заместителю директора, согласно ст. 52 Закона № 273-ФЗ предоставляются в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, права, социальные гарантии и меры социальной поддержки, предусмотренные для педагогических работников п. 3, 5 ч. 5,  ч. 8 ст. 47 Закона № 273-ФЗ.

3.3. Педагогический работник Учреждения, кроме перечисленных прав в п. 3.1 настоящих Правил, согласно ч. 3 ст. 47 Закона № 273-ФЗ пользуются следующими академическими правами и свободами: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;

3) 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);

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

5) право на участие в разработке образовательных программ;

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

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Учреждения,   к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в Учреждении;

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими услугами Учреждения,   в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами;

9) право на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном Уставом;

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации;

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

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

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

14) на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

3.4. Академические права и свободы должны осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в локальных нормативных актах Учреждения.

3.5. Педагогические работники согласно ч. 5, ч. 9 ст. 47 Закона № 273-ФЗ имеют следующие трудовые права и социальные гарантии:

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени;

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

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

4) 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;

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

6) 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;

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

3.6. Работник обязан:

1) предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством;

2) добросовестно выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством Российской Федерации, Уставом, настоящими Правилами, требованиями локальных нормативных актов Учреждения;

3) соблюдать трудовую дисциплину, нормы профессиональной этики, работать честно, добросовестно;

4) своевременно и точно исполнять приказы руководителя, использовать рабочее время для выполнения должностных обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

5) своевременно и аккуратно заполнять необходимую документацию;

6) нести персональную ответственность за сохранность оборудования помещения и его санитарно-гигиенического состояние;

7) повышать качество работы;

8) принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход учебного процесса;

9) эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;

10) соблюдать законные права и свободы обучающихся;

11) поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обучающихся;

12) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

13) бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

14) незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);

15) поддерживать дисциплину в Учреждении на основе уважения человеческого достоинства обучающихся без применения методов физического и психического насилия; 

16) повышать свою квалификацию, изучать передовые методы и приемы  работы, совершенствовать профессиональные навыки;

17) информировать своего непосредственного руководителя о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых обязанностей;

18) проходить предварительные и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;

19) представлять работодателю информацию об изменении фамилии, семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность;

20) не распространять недостоверную и искаженную информацию о работодателе и информацию, порочащую деловую репутацию работодателя;

21) соблюдать устав Учреждения, настоящие Правила и другие локальные нормативные акты.

3.7. Педагогический работник  Учреждения, кроме перечисленных в п. 3.6 обязанностей, согласно ч. 1 ст. 48 Закона № 273-ФЗ обязан: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне;

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

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений;

4) 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;

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

6) 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;

7) систематически повышать свой профессиональный уровень;

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

9) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний в области охраны труда;

10) соблюдать устав Учреждения, настоящие Правила.

3.8. 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 (ч. 4 ст. 48 Закона № 273-ФЗ).

3.9. Работникам Учреждения в период организации образовательного процесса запрещается:

3.9.1. изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

3.9.2. отвлекаться и отвлекать других работников в рабочее время от исполнения своих непосредственных обязанностей. 

3.9.3. отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов (перемен) между ними; 

3.9.4. удалять обучающихся с занятий; 

3.9.5. курить и распивать спиртные напитки в помещении и на территории Учреждения; 

3.9.6. громко разговаривать и шуметь в коридорах и помещениях Учреждения во время проведения занятий;

3.9.7. допускать присутствие посторонних лиц на учебных занятиях без разрешения администрации;

3.9.8. делать работникам замечания по поводу их работы во время проведения учебных занятий и в присутствии обучающихся.

3.9.9. отвлекать обучающихся во время образовательного процесса на иные, не связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений; 

3.9.10. отвлекать работников Учреждения в рабочее время от их непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью Учреждения; 

3.9.11. созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

3.10. Педагогический работник, осуществляющей образовательную деятельность, не вправе оказывать платные образовательные услуги обучающимся в Учреждении, если это приводит к конфликту интересов педагогического работника (ч. 2. ст. 48 Закона № 273-ФЗ).

3.10.1. 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 (ч. 3 ст. 48 Закона № 273-ФЗ).

4. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА, УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ
4.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с Работодателем – соглашения между Работодателем и Работником, в соответствии с которым Работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у Работодателя.

4.1.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора.

Запрещается отказывать в заключении трудового договора:

1) женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей;

2) с работником, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.

Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд.

4.1.2. Условия заключения трудового договора с бывшими государственными и муниципальными служащими определяются ст. 64.1 ТК РФ.

4.2. 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 подтверждается подписью на экземпляра Работодателя) (ст. 67 ТК РФ).

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя (уполномоченного на это представителя), при этом Работодатель обязан оформить с этим работником трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения к работе (ст. 67 ТК РФ).

4.2.1. При заключении трудового договора Работник представляет директору Учреждения (работодателю) следующие документы (ст. 65 ТК РФ):

1) паспорт (иной документ, удостоверяющий личность);

2) трудовую книжку (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или  работник поступает на работу на условиях совместительства (её копию);

3) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

4) документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

5) документ об образовании (квалификации), наличии специальных знаний;

6) медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в Учреждении.

7) 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 ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

8) две фотографии 3*4 см. для оформления личного дела.

       При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного страхования оформляются Работодателем (ст. 65 ТК РФ).

4.2.2. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (педагогические, водители и др.) в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником, обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и (или) профессиональную подготовку.

4.2.3. Прием на работу в Учреждение без предъявления перечисленных документов не допускается. Вместе с тем, Учреждение не вправе требовать предъявления документов, помимо предусмотренных законодательством (характеристики с прежнего места работы, справки о жилищных условиях, резюме и т.д.).

4.3. Прием на работу оформляется приказом директора на основании трудового договора. Приказ объявляется работнику под роспись (ст. 68 ТК РФ).

4.4. В соответствии с приказом о приеме на работу Учреждение обязано не позднее недельного срока внести запись в трудовую книжку работника согласно Постановлению Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 № 225, Инструкции по заполнению трудовых книжек. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

По желанию работника запись в трудовую книжку сведений о работе по совместительству производится по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

4.4.1 Трудовые книжки работников хранятся в Учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. Трудовая книжка директора Учреждения хранится  Административном департаменте  Администрации города Тюмени.

4.4.2. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, Учреждение обязано ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке.

4.5. На каждого работника Учреждения ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в Учреждении, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора.

4.5.1. Директор Учреждения вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.

4.5.2. Личное дело работника хранится в Учреждении, в том числе и после увольнения, 75 лет.

4.6. О приеме работника в Учреждение делается запись в Книге учета личного состава.

4.7. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен под роспись с:

1) уставом Учреждения;

2) правилами внутреннего трудового распорядка;

3) коллективным договором;

4) должностной инструкцией;

5) инструкцией по охране труда;

6) правилами по технике безопасности, пожарной безопасности;

7)санитарно-гигиеническими правилами и другими локальными нормативными актами,  непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, Учреждения, упомянутыми в трудовом договоре.

Работник не несет ответственности за невыполнение требований локальных нормативных актов, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, с которыми не был ознакомлен.

4.8. На каждого педагогического работника Учреждения ведется личное дело, в котором находятся: 

- личный лист по учету кадров; 

- автобиография; 

- копии документов об образовании; 

- материалы по результатам аттестации; 

- копии приказов о назначении и перемещении по службе, поощрениях и увольнении;

-справка об отсутствии судимости.

Личное дело директора Учреждения хранится в Администрации города Тюмени, личные дела остальных работников хранятся в Учреждении. После увольнения работника его личное дело хранится 75 лет.

4.9. Перевод на другую работу осуществляется в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации.

4.9.1. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, предусмотренных ст. 74 ТК РФ.

4.9.2. Перевод работника с его согласия на другую работу в соответствии с медицинским заключением предусматривается ст. 73 ТК РФ.

4.9.3. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах вызвавших необходимость таких изменений,  работник уведомляется Работодателем в письменной форме не позднее чем за два месяца (ст. 74 ТК РФ).

4.9.4. В случае производственной необходимости директор Учреждения имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в том же Учреждении с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

4.9.5. Продолжительность   перевода   на   другую   работу   для   замещения отсутствующего работника не может превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 декабря). 

4.9.6. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более низкой квалификации. 

4.9.7. Временный перевод возможен по медицинским показаниям, в которых указывается срок перевода. 

4.10. Общие основания прекращения трудового договора предусмотрены ст. 77 ТК РФ.
Независимо от основания прекращения трудового договора Работодатель обязан:

1) оформить приказ о прекращении трудового договора, ознакомить с ним под роспись работника;

2) выдать работнику в день прекращения трудового договора трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со ст. 140 ТК РФ. Запись в трудовую книжку об основаниях и причинах прекращения трудового договора производится в точном соответствии с формулировками ТК РФ, или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона;

3) по письменному заявлению работника выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

4.10.1. Помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе Работодателя, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, основаниями для увольнения педагогического работника по инициативе Учреждения до истечения срока действия трудового договора являются:

а) повторное в течение года грубое нарушение Устава   Учреждения;

б) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

в) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без согласия профсоюза.

4.10.2. День увольнения считается последний день работы, если иное не установлено федеральным законом, трудовым договором или соглашением между Работодателем и работником.

До подготовки документов на увольнение работник в сроки и в порядке, согласованные с Учреждением, обязан сдать выполненную работу, всю документацию, материалы, рабочие проекты, созданные в ходе трудовой деятельности; вернуть имущество, переданное ему для исполнения трудовых обязанностей. 

4.10.3. В случае увольнения материально ответственных лиц, такие работники обязаны перед увольнением в ходе инвентаризации сдать вверенные им на период работы товарно-материальные ценности лицу, назначенному приказом директора Учреждения или новому работнику, принимающему эти ценности под отчет. 

4.10.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Учреждения. Приказ о прекращении трудового договора издается не позднее последнего рабочего дня и объявляется работнику под роспись с указанием даты ознакомления. 

4.10.5. На основании и в точном соответствии с подписанным приказом о прекращении трудового договора уполномоченное лицо Учреждения заполняет и выдает в установленном порядке в последний день работы работнику трудовую книжку. 

4.10.6. Факт выдачи трудовой книжки фиксируется в «Книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним» и личной карточке работника. При отказе в получении трудовой книжки либо в случае отсутствия работника в последний день на работе (командировка, болезнь и т.д.), лицо, ответственное за ведение, учет и выдачу трудовых книжек, в этот же день направляет уволенному работнику заказное письмо с уведомлением о вручении, напоминающее о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления Учреждение освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки работнику при увольнении.

4.10.7. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны вноситься в точном соответствии с формулировками действующего законодательства. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
5.1. Режим рабочего времени - это распределение рабочего времени в календарном периоде (сутки, неделя, месяц, другой период), продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, число смен в сутки, чередование рабочих и нерабочих дней (ст. 100 ТК РФ).

5.2. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законодательством относятся к рабочему времени (ст. 91 ТК РФ).

5.3. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.

5.4. Режим работы педагогических работников определяется настоящими Правилами, коллективным договором, трудовым договором, графиками работы, расписанием занятий, годовым календарным учебным графиком, иными актами Учреждения.

5.5. В Учреждении устанавливается:

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями в субботу и воскресенье следующим работникам: директор, главный бухгалтер, заведующий хозяйством ,бухгалтер, секретарь   ,  специалист по кадрам, педагог-библиотекарь , учитель-логопед, специалист по охране труда, уборщик служебных помещений, гардеробщик, водитель, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, диспетчер, электрик, плотник, работник зала, системный администратор;

- шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем в воскресенье следующим работникам:

заместитель директора по учебно-воспитательной работе, заместитель директора по воспитательной работе, учитель, педагог – организатор, социальный педагог, педагог- психолог.  

5.6. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.7. В случаях и порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации, возможно привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по приказу директора Учреждения.

5.8. Продолжительность рабочего времени в Учреждении устанавливается:

- 40 часов в неделю следующим работникам: директору, заместителю директора по учебно-воспитательной работе, заместителю директора по воспитательной работе, главному бухгалтеру, заведующему хозяйством, бухгалтеру, секретарю  ,  специалисту по кадрам, специалисту по охране труда, гардеробщику, водителю, рабочему по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, электрику, системному администратору, инспектору по ТБ, работнику зала, диспетчеру, уборщику служебных помещений, дворнику, плотнику.  

Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда (ч. 2 ст. 92 ТК РФ).

5.9. Устанавливается следующий режим рабочего времени    главному бухгалтеру, бухгалтеру, секретарю   , специалисту по кадрам, гардеробщику, водителю, рабочему по комплексному обслуживанию и ремонту зданий:

Время начала работы – 8.30 часов;

Время окончания работы – 17 часов;

Перерыв на обед – с 13.00 до 13.30.

5.10. Устанавливается следующий режим рабочего времени   педагогу-библиотекарю:

Время начала работы – 8 часов;

Время окончания работы – 16 часов 12 минут;

Перерыв на обед – с 13.00 до 13.30.

5.11. Устанавливается следующий режим работы заместителю директора по учебно-воспитательной работе, заместителю директора по воспитательной работе:

Понедельник-пятница – с 8.00 до 15.30.

Перерыв с 13.00 до 13.30.

Суббота – с 9.00 до 14.00.

5.12. Устанавливается следующий режим рабочего времени  социальному педагогу, педагогу-организатору, педагогу- психологу:

Понедельник – пятница – с 8.30 до 15.30.

Перерыв – 13.00 – 13-30

Суббота – с 9.00 до 12.30

5.13. Отдельные работники могут по распоряжению Работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. К категории работников с ненормированным рабочим днем относятся: директор, заместитель директора по учебно-воспитательной работе, заместитель директора по воспитательной работе, главный бухгалтер, заведующий хозяйством.

5.14. Для педагогических работников Учреждения устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю за ставку заработной платы (ст. 333 ТК РФ, п. 1 ч. 5 ст. 47 Закона № 273-ФЗ).

5.15. Продолжительность рабочего времени педагогических работников (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) регулируются Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.12.2014 № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре». 

5.16.В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам устанавливается следующая продолжительность рабочего времени или нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы.

5.16.1.Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается:

- социальным педагогам;

- педагогам-организаторам;

- педагогам-библиотекарям;

5.16.2.Норма часов педагогической работы 20 часов  в неделю за ставку заработной платы устанавливается:

-учителю-логопеду

5.16.3.Норма часов учебной работы 18 часов в неделю за ставку заработной платы устанавливается:

-учителям, осуществляющим образовательную деятельность по основным общеобразовательным программам (в том числе адаптированным).

 5.17. Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников устанавливается с учетом нормы часов педагогической работы, установленных за ставку заработной платы, объемов педагогической нагрузки, выполнения дополнительных обязанностей.

5.18. Порядок определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре, установлен Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.12.2014 № 1601.

5.19. Продолжительность рабочего времени, а так же минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам Учреждения устанавливается законодательством Российской Федерации с учетом особенности их труда.

5.20. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности включается воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися (ч. 6 ст. 47 Закона № 273-ФЗ).
5.21. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников определяются трудовым договором, должностными инструкциями. Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года определяется локальными нормативными актами Учреждения в соответствии с учебным планом Учреждения, специальности и квалификации работника (ч. 6 ст. 47 Закона № 273-ФЗ).
5.22. Объем учебной нагрузки педагогического работника оговаривается в трудовом договоре  и устанавливается исходя из количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий и верхним пределом не ограничивается.

5.23. Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы.

        Уменьшение или увеличение нагрузки работника в течение года по сравнению с нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе директора Учреждения, возможны только: 

- по взаимному согласию сторон;

- по инициативе администрации.

       Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за два месяца.

       Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается (ст. 73 ТК РФ).

5.24. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника не требуется в случаях:

- уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращение количества классов;

- временного   перевода  на  другую   работу   в   связи   с   производственной необходимостью (ст. 74 ТК), например, для замещения отсутствующего педагога (продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного года);

- простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации на другую работу в том же Учреждении на все время простоя либо в другое Учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца;

- возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижении им возраста трех лет или после окончания этого отпуска.

5.25. Педагогическим работникам, там, где это возможно, предусматривается один свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

5.26. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ).

5.27. Видами времени отдыха являются:

1) перерывы в течение рабочего дня (смены);

2) ежедневный (междусменный) отдых;

3) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

4) нерабочие праздничные дни;

5) отпуска.

5.28. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью  не менее 30 минут, который в рабочее время не включается.

 
Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам Учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися. 

5.29. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов (ст. 110 ТК РФ). 

5.30. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются подряд два выходных дня в неделю - суббота, воскресенье. 

           Привлечение отдельных работников  Учреждения к работе в выходные и праздничные дни допускается с их письменного согласия в исключительных случаях, предусмотренных законодательством (ст. 113 ТК РФ), с учетом мнения трудового коллектива, по письменному распоряжению Работодателя.


Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере. При оплате за работу в выходные и нерабочие праздничные дни применяется часовая тарифная ставка, которая определяется путем деления оклада (месячной тарифной ставки) на количество рабочих часов в данном месяце по производственному календарю.


Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством.


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.

5.31. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка (ст. 114 ТК РФ).

5.32. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев непрерывной работы. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев (ст. 122 ТК РФ).

5.33 Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается Учреждением с учетом мнения выборного профсоюзного органа с учетом необходимости обеспечения нормальной работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется на каждый календарный год и утверждается Работодателем   не позднее, чем за две недели  до начала нового календарного года и доводится до сведения всех работников под роспись. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или частично на другой год, а так же отзыв из отпуска допускается только с согласия работника. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ). Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд. Выплата компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении производится в целых календарных днях. Округление до целых дней делается в пользу работника (Письмо Минздравсоцразвития России № 4334-17).

        Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен: при временной нетрудоспособности работника: при выполнении работником государственных или общественных обязанностей; в других случаях, предусмотренных действующим законодательством.
5.34. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен (ч. 3 ст. 122 ТК РФ):

1) женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

2) работникам в возрасте до 18 лет;

3) работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

4) в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

5.35. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.

5.36. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок с учетом пожеланий работников в случаях (ч. 1 ст. 124 ТК РФ):

1) временной нетрудоспособности работника;

2) исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;

3) в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами.

Работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником, если работнику своевременно не была произведена оплата отпуска либо работник был предупрежден о начале этого отпуска позднее чем за две недели до его начала (ч. 2 ст. 124 ТК РФ).

5.37. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в связи с санаторно-курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если имеется возможность его замещения.
5.38. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда (ст. 124 ТК РФ).

5.39. Работникам Учреждения могут предоставляться отпуска без сохранения заработной платы в соответствии со ст. 128 ТК РФ.

5.40. Педагогические работники имеют 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.

5.41. Продолжительность отпусков:
- Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней.
- Ежегодный основной оплачиваемый отпуск педагогическим работникам предоставляется продолжительностью 56 календарных дней.
5.42. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым приказом директора Учреждения. 

5.43. Вопросы продления, перенесения или разделения на части ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыва из отпуска, порядок реализации права на отпуск при увольнении работника регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации. 

5.44. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам:
- работникам с ненормированным рабочим днем - 5 календарных дней;
- в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
5.45. Перечень категорий работников, которым устанавливается ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за особый характер работы, а также минимальная продолжительность этого отпуска и условия его предоставления определяются Правительством Российской Федерации.
5.46. Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, и условия его предоставления устанавливаются в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.
5.47. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск. Порядок и условия предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем устанавливаются муниципальными правовыми актами города Тюмени.
6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника (ст. 191 ТК РФ): объявление благодарности,   награждение почетной грамотой, представление к званию.

6.2. В соответствии со ст. 191 ТК РФ  поощрения применяются Работодателем с учетом мнения трудового коллектива.

7. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА
7.1. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 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 (ст. 189 ТК РФ).

7.2. Работники обязаны подчиняться законным требованиям Работодателя, выполнять его указания, связанные с трудовой деятельностью, доводимые с помощью приказов, служебных инструкций или объявлений.
7.3. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, нормы профессиональной этики.

7.4. За нарушение трудовой дисциплины, Работодатель вправе применять следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ): замечание, выговор, увольнение по соответствующему основанию.

7.5. Основаниями для увольнения педагогического работника Учреждения по инициативе Работодателя до истечения срока действия трудового договора также являются (ст. 336 ТК РФ):

повторное в течение года грубое нарушение Устава Учреждения и данных правил;

применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

7.6. За один дисциплинарный поступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.7. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законодательством Российской Федерации, запрещается.

7.8. Дисциплинарное взыскание применяется Работодателем в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7.8.1 Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись (ст. 193 ТК РФ).

7.8.2. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины (ст.194 ТК РФ).

7.8.3. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам Учреждения и (или) в суд.

7.8.4. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию (ст. 194 ТК РФ).

7.9. Запрещаются любые действия, могущие нарушить нормальный порядок или дисциплину.

К таким действиям в том числе относятся:

1) отвлечение от работы других работников по личным и иным, не имеющим отношения к работе, вопросам;

2) распространение в организации изданий, листовок и вывешивание материалов без соответствующего разрешения;

3) привод на территорию Работодателя посторонних лиц; 

4) выполнение личной работы на рабочем месте; 

5) вынос имущества Работодателя с территории Работодателя и его подразделений без разрешения Работодателя;

6) использование телефонов Работодателя для переговоров личного характера, использование в личных целях компьютеров, автомобилей, другой техники, оборудования, иного имущества работодателя без разрешения руководства;

7) несоблюдение сроков оплаченных отпусков;

8) оставление на длительное время своего рабочего места в рабочее время без сообщения об этом Работодателю;

9) курение в Учреждении;

10) отвлечение педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной деятельностью; 

11) замечания педагогическим работникам по поводу их работы во время проведения образовательной деятельности в присутствии обучающихся. 

7.10. Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны Работодателем в следующих случаях:

1) заболевший на рабочем месте работник должен отправиться домой;

2) возникшее неожиданно серьезное событие в семье;

3) вызов в органы социального обеспечения или в правоохранительные органы;

4) посещение при необходимости врача-специалиста;

5) лабораторные обследования;

6) регулярное медицинское лечение;

7) экзамены профессионального характера;

8) досрочный уход в связи с необходимостью отъезда в отпуск по семейным обстоятельствам.

7.11. О всяком отсутствии на рабочем месте вследствие заболевания, кроме случаев непреодолимой силы (форс-мажор), необходимо сообщать непосредственному руководителю.

8. ОХРАНА ТРУДА
8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по охране труда, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а так же выполнять указания (предписания) органов Федеральной инспекции труда (далее - инспекция), профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда.

8.2. Директор Учреждения при обеспечении мер по охране труда должен руководствоваться действующим законодательством. Директор  обязан обеспечить: 

- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, а также применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов; 

- применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников;

- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте; 

- режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством РФ; 

- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и оказанию первой помощи  при несчастных случаях, инструктаж по охране труда и проверку знаний требований охраны труда, безопасных методов и приемов выполнения работ; 

- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда; 

- организовывать проведение обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров работников; 

- недопущение работников  к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров; 

- информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о существующих рисках повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты; 

- предоставление всем контролирующим органам информации и документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий; 

- принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи;

- расследование и учет несчастных случаев на производстве; 

- выполнение предписаний должностных лиц, органов государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства; 

- наличие комплекта нормативно-правовых актов, содержащих требования охраны труда. 

8.3. Все работники Учреждения, включая директора, обязаны:

- проходить обучение, инструктаж, проверку знаний, норм, и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий;

- соблюдать  требования  охраны  труда,  установленные  законами  и  иными нормативно правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда; 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

- проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности, оказанию первой помощи при несчастных случаях в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий; 

- немедленно извещать своего непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков профессионального заболевания; 

- проходить обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры. 

8.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполнять общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для Учреждения, их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания.

9. СЛУЖЕБНЫЕ КОМАНДИРОВКИ
9.1. Служебная командировка - поездка работника по распоряжению директора Учреждения на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. 

9.2. Основанием для направления работника в командировку является служебное задание   директора Учреждения. 
9.3. Днем выезда в командировку считается день отправления транспортного средства из города Тюмени, а днем приезда - день прибытия транспортного средства в город Тюмень.
9.4. На период служебной командировки работнику гарантируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных с выездом и пребыванием в командировке. 

9.5. Вопрос о явке работника на работу в день отъезда в командировку и в день прибытия из командировки решается по согласованию с директором Учреждения. 

9.6. В соответствии со статьей 168 Трудового кодекса Российской Федерации, к расходам, возмещаемым командированному работнику, относятся: 

- расходы на проезд; 

- расходы на найм жилого помещения; 

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные); 

- иные расходы, произведенные работником с разрешения или с ведома директора Учреждения. При этом такие расходы работник обязан предварительно согласовать. Если же Работник предварительно не согласует внезапно возникшие расходы, Учреждение вправе на законном основании отказать в возмещении произведенных расходов.

Работник не вправе расходовать денежные средства не в соответствии с их целевым назначением.

9.7. При командировках в такую местность, откуда командированный имеет возможность ежедневно возвращаться к месту своего постоянного жительства, суточные не выплачиваются. Вопрос о том, может ли работник ежедневно возвращаться из места командировки к месту своего постоянного жительства, в каждом конкретном случае решается директором Учреждения, с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха.

9.8. По возвращении из командировки работник составляет отчет о выполненной работе и служебном задании, который согласовывает с непосредственным руководителем и представляет директору Учреждения. На основании указанных документов делается вывод о том, достигнуты ли поставленные цели командировки. 

9.9. Не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из командировки работник обязан передать в бухгалтерию Учреждения отчет о выполнении служебного задания, командировочное удостоверение, а также предъявить авансовый отчет об израсходованных суммах с приложением первичных документов, подтверждающих расходы (квитанции, счета, транспортные документы, чеки ККМ, товарные чеки и другие оправдательные документы) и произвести окончательный расчет по ним.

10. ОПЛАТА ТРУДА
10.1. Каждый работник имеет право на справедливую  и удовлетворительную оплату труда, обеспечивающее достойное существование для него самого и его семьи.

10.2. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с действующими в Учреждении коллективным договором, локальными нормативными актами в соответствии с действующим законодательством.

10.3. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается законодательством РФ.

10.4. Для целей учета начисления и выплаты заработной платы, а равно иных выплат материального стимулирования труда, за учетный период отработанного работниками рабочего времени принимается один календарный месяц. Учет рабочего времени, отработанного каждым работником, ведется лицом, назначенным приказом директора Учреждения.

10.5. Заработная плата выплачивается денежными средствами в валюте России в следующие сроки: 20 числа текущего месяца (за первую половину месяца), 5 числа месяца, следующего за расчетным (за вторую половину месяца).  Размер заработной платы за первую половину месяца должен быть не ниже должностного оклада (тарифной ставки) работника за фактически отработанное время.

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата заработной платы производится накануне этого дня.

Ответственность за своевременность перечисления заработной платы на счет Работника несет Работодатель.

10.6. При выплате заработной платы Работодатель обязан в письменной форме извещать Работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

Форма расчетного листка утверждается приказом директора Учреждения с учетом мнения представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации для принятия локальных нормативных актов.

10.7. Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях, и в размерах, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

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

РАЗДЕЛ 11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ
И РАБОТОДАТЕЛЯ
11.1. В случае неисполнения и (или) ненадлежащего исполнения настоящих Правил, работники и Работодатель несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и настоящими Правилами. 

11.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей он может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и настоящими Правилами. 

11.3. Если в результате действий (бездействия) Работодателя или работника причинен ущерб Учреждению, работнику (-ам) или третьим лицам, то такой ущерб подлежит возмещению в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

11.4. В отношении некоторых категорий работников, перечень которых устанавливается законодательством Российской Федерации и конкретизируется в локальных нормативных актах Учреждения, может устанавливаться полная материальная ответственность за несохранность товарно-материальных ценностей, переданных работнику под отчет. В этом случае Учреждение заключает с работником (-ами) письменный договор о полной материальной ответственности на весь период работы с вверенными работнику товарно-материальными ценностями. Необоснованный отказ работника от заключения такого договора квалифицируется как нарушение трудовой дисциплины. 

12. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
12.1. Вопросы, связанные с трудовой деятельностью работников в Учреждении, но не нашедшие детального отражения в настоящих Правилах (в том числе правила охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности, защиты конфиденциальной информации и др.), регламентируются в коллективном договоре, иных локальных нормативных актах Учреждения. 

12.2. Настоящие Правила утверждаются, изменяются и отменяются по решению директора Учреждения на основании изданного приказа по основной деятельности с учетом мнения профсоюзного комитета в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации для принятия локальных нормативных актов.
