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ПРАВИЛА
              ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

Государственного казенного образовательного учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,

"Княгининский детский дом"
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка  (далее – Правила) разработаны в соответствии с действующим трудовым законодательством РФ. Цель Правил – обеспечение каждому работнику учреждения наиболее полных возможностей для приложения своих знаний и сил к производительному труду. Правила внутреннего трудового распорядка призваны также способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению результативности труда, высокому качеству работы.

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом государственного казенного образовательного учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей , "Княгининский детский дом".
1.3.  Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом РФ «Об образовании», Типовым положением об образовательном учреждении для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, иными нормативными правовыми актами и Уставом образовательного учреждения. Правила регулируют порядок приема и увольнения работников образовательного учреждения, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в  учреждении .

1.4. Правила принимаются и утверждаются каждый раз по мере внесения в них изменений и дополнений.

1.5. Правила являются одним из средств регулирования трудовых отношений и определяют порядок трудовой деятельности, обязанности и ответственность членов трудового коллектива, применяемые к работникам меры поощрения и наказания.

1.6. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются администрацией учреждения в пределах прав, предоставленных ей Уставом и законодательством РФ или по согласованию с  инициативной группой работников учреждения.

1.7. Правила внутреннего трудового распорядка работы учреждения являются едиными и обязаны исполняться всеми работниками учреждения без исключения. Контроль за соблюдением Правил возложен на администрацию учреждения.

1.8.  Правила утверждаются директором  учреждения с учетом мнения  инициативной группы работников учреждения.
1.9. Правила вывешиваются в  учреждении на видном месте.

1.10. При приеме на работу администрация  учреждения  обязана ознакомить работника с Правилами под расписку.

1.11. Правила являются приложением к коллективному договору на 2011 - 2013г.г.,   действующему в  учреждении .

2. ПОРЯДОК ПРИЁМА НА РАБОТУ, ПЕРЕВОД И УВОЛЬНЕНИЕ.

2.1. Работники учреждения реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора.

2.2. Согласно Уставу учреждения право приема и увольнения работников имеет директор  учреждения.

2.3.   К педагогической деятельности в Учреждении не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, предусмотренные Уголовным кодексом Российской Федерации и Уголовным кодексом РСФСР. Перечень соответствующих медицинских противопоказаний устанавливается Правительством Российской Федерации.

При приеме на работу между работником и учреждением заключается трудовой договор – соглашение между работодателем и работником, по которому принятый на работу обязуется выполнять работу по специальности, квалификации или должности, а учреждение обязуется выплачивать работнику заработную плату, обеспечивать условия труда, предусмотренные законодательством о труде. Под содержанием трудового договора следует понимать совокупность всех его условий, которые определяют права и обязанности его сторон (ч. 1 ст. 57 ТК РФ). Трудовые договоры могут заключаться:

1) на неопределенный срок;

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не установлен настоящим ТК РФ и иными федеральными законами.

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения.

В случаях, предусмотренных ст.59 ТК РФ, срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения.

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным на неопределенный срок. Трудовой договор с работником, как правило,  заключается на неопределенный срок. Срочный   трудовой   договор   может  заключаться   по   инициативе  работодателя   либо работника только в случаях, предусмотренных ст.59 ТК РФ либо иными федеральными
законами, если трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения.  
2.4. Всего оформляется  два экземпляра трудового договора, по одному для каждой из сторон дома (ст.67 ТК РФ) . Условия трудового договора не могут противоречить трудовому законодательству РФ.

2.5. Трудовой договор с работником, не достигшим возраста 18 лет, может быть заключен в соответствии с ст. 63 ТК РФ. Запрещается изменение условий труда оговоренных в  ст. 42 ТК  РФ .
2.6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

2.7. При приеме на работу (заключении трудового договора)

 работник обязан представить администрации следующие документы:

· Медицинское заключение о состоянии здоровья;

· Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· 2 фотографии 3х4 (для анкеты и листка по учету кадров);

· Трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

· Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· Документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· Документы об образовании, необходимые для выполнения данной работы;

· ИНН.

· Анкета;

· Автобиография;

· Личное заявление (написанное собственноручно). 

2.8. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, представление которых не предусмотрено законодательством.

2.9. Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании заключенного трудового договора. Работник должен быть ознакомлен с приказом под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

2.10. При приёме на работу устанавливается испытательный срок  не может превышать е  трёх месяцев, а для заместителей руководителя, главного бухгалтера - шести месяцев , если иное не установлено федеральным законом. 

2.11. При  поступлении на работу работник должен быть ознакомлен под роспись:
- с коллективным договором и условиями настоящих правил внутреннего трудового    распорядка;
- должностной инструкцией;
- инструкцией по охране труда и противопожарной безопасности;
- другими локальными нормативными актами учреждения.

2.12. На всех работников учреждения, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в порядке, предусмотренном Инструкцией по заполнению трудовых книжек, утвержденной постановлением Минтруда России от 10.10.2003 г. № 69.

2.13. Прием на работу без трудовой книжки не допускается. На лиц, работающих по совместительству, трудовые книжки ведутся по месту их основной работы. Трудовые книжки сотрудников учреждения хранятся директором учреждения в сейфе. Трудовая книжка директора учреждения хранится в министерстве образования Нижегородской области.

2.14. На каждого работника учреждения ведется личное дело, в котором находится: 
- ксерокопия паспорта;
- ксерокопия военного билета;
- ксерокопия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;
- ксерокопия ИНН;
- ксерокопия документов об образовании;
- анкета;
- автобиография;
- личные заявления работника (о приеме на работу, переводе, увольнении);
- копии приказов на работника (о приеме на работу, о перемещении, переводе, увольнении, поощрении, награждении, о присвоении квалификационной категории, об отпусках по уходу за ребенком, отпусках по беременности и родам, отпусках без сохранения заработной платы сроком на 7 дней и более);
- аттестационные листы;
- трудовые договоры;
- копии свидетельств о рождении детей до 18 леи и детей, обучающихся по дневной форме обучения до 23 лет;
- характеристики, составляемые в течение трудовой деятельности в данном учреждении;
- копии свидетельства о браке.

2.15. С каждой записью, вносимой на основании приказа директора  учреждения в трудовую книжку, администрация  учреждения обязана ознакомить её владельца под расписку в личной карточке формы Т-2.

2.16. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора.

2.17. Приём на работу осуществляется только исходя из деловых качеств работника. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, места жительства (в том числе наличие или отсутствие регистрации по месту жительства или пребывания) не допускается.

2.18. Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.

2.19. Запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, приглашённым в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы (ст.64 ТК РФ). 

2.20. По требованию лица, которому отказано в заключение трудового договора, администрация   учреждения обязана сообщить причину отказа в письменной форме (ст.64 ТК РФ).

2.21. Перевод работника на другую работу осуществляется в соответствии со ст. 72 ТК РФ.

2.22. В связи с изменениями в организации работы учреждения и организации труда в учреждении (изменением количества групп, плана работы, введения новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.д.) допускается при продолжении работы в той же должности изменение существенных условий труда работника (системы и размера оплаты труда, льгот, рабочего времени, установление и отмена дополнительных видов работ и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда. О введении указанных изменений работник уведомляется работодателем в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения.

2.23. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством РФ (ст. 73,75,78,80,81,83,84, ТК РФ). 

2.24. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив письменно (подав заявление об увольнении) администрацию учреждения за две недели. Прекращение трудового договора оформляется приказом по учреждению.

2.25.     С приказом о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. В случае, когда приказ  о прекращении трудового договора невозможно довести  до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится  соответствующая запись.
2.26. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии с ст.140 ТК РФ.

2.27. Запись в трудовую книжку об основаниях прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона.

3. ОСНОВНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТНИКОВ.

3.1. Работники учреждения обязаны:

· работать честно и добросовестно, строго соблюдать обязанности, возложенные на него Уставом учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями;

· соблюдать дисциплину труда – основу порядка в  учреждении, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои обязанности, своевременно и   точно выполнять распоряжения администрации;

· всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов труда;

· соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

· содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· беречь и укреплять собственность  учреждения (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т.д.);

· экономно расходовать материалы, топливо и электроэнергию, воспитывать у детей бережное отношение к имуществу;

· проходить в установленные сроки медицинские осмотры, делать необходимые прививки;

· быть примером достойного поведения, исполнения высокого морального долга на работе, в быту, в общественных местах;

· систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, деловую квалификацию;

3.2. Кроме вышеуказанного педагогические работники учреждения обязаны:
-  выполнять Устав, локальные акты к нему, правила внутреннего трудового распорядка, возложенные на них обязанности;
-  строго следовать профессиональной этике, уважать честь и достоинство воспитанников и  работников учреждения;
-  реализовывать образовательные программы в соответствии с требованиями государственных образовательных стандартов;
-  добросовестно выполнять законные требования администрации и органов самоуправления учреждения;
-  обеспечивать высокий уровень учебной, воспитательной и методической работы, принимать активное участие в проведении мероприятий учреждения;
- повышать свой профессиональный и культурный уровень;
- создавать необходимые условия для раскрытия способностей воспитанников.

3.3.     Педагогические работники в период выполнения своих должностных обязанностей несут персональную ответственность за жизнь и здоровье воспитанников во время проведения мероприятий, походов, экскурсий, выездов воспитанников за пределы детского дома. О всех случаях травматизма воспитанников немедленно докладывать администрации учреждения.

3.4.     Приказом директора  учреждения в дополнение к основной работе на воспитателя может быть возложено заведование  , садово-огородным участком, выполнение обязанностей мастера швейной мастерской, организацию трудового обучения, а также выполнение других воспитательных функций.

3.5.     Под руководством педагогических работников проводится ежедневная влажная уборка спальных комнат воспитанников, неукоснительно соблюдается распорядок дня.

3.6.     В повседневной деятельности каждый работник руководствуется должностной инструкцией, распоряжениями и указаниями администрации учреждения.

3.7.     Педагогические работники проходят один раз в пять лет аттестацию согласно Положения об аттестации педагогических работников.

3.8.     В случае пожара или стихийного бедствия работники учреждения действуют в соответствии с разработанным планом эвакуации.

3.9.     В учреждении устанавливаются единые педагогические правила для всех педагогических  работников:

· Каждая минута занятий используется для организации активной познавательной деятельности воспитанников.

· Воспитательная функция занятия или работы органически связана с образовательной, развивающей.

· Воспитание на занятии осуществляется через содержание, организацию, методику, влияние личности работника.

· Обращение с воспитанниками должно быть уважительным, спокойным, сдержанным.  
· Категорически запрещается крик, оскорбление воспитанников.

· Важное место в воспитании занимают высокие профессиональные качества работников, которые совершенствуются в совместной работе; поиск новых форм, методов, средств обучения и воспитания и их обсуждение являются постоянным атрибутом работы воспитательских кадров и каждого сотрудника учреждения.

3.10. Все работники учреждения проходят обязательные медицинские осмотры  (обследования) в сроки, определенные санитарно-гигиеническими нормами и правилами за счет средств работодателя.

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ.

Администрация  учреждения обязана:

·    Правильно организовать труд работников учреждения так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место ;

·    Всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину, постоянно осуществляя организаторскую и воспитательную работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины.

·    Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья детей, предупреждения их заболеваемости и травматизма, контролировать соблюдение работниками санитарно-гигиенических норм, правил охраны труда и пожарной безопасности.

·   Совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять передовой опыт  других образовательных учреждений.

· Обеспечивать систематическое повышение работниками учреждения теоретического и методического уровня и деловой квалификации, проводить в установленные сроки аттестацию педагогов, создавать необходимые условия  для совмещения работы и учебы.

· Принимать меры для своевременного обеспечения учреждения необходимыми учебными наглядными пособиями, игрушками, хозяйственным и спортивным инвентарем, медикаментами, обеспечивать сохранность имущества учреждения и воспитанников.

· Выплачивать заработную плату в установленные сроки (16 и 5 числа каждого месяца) за выполнение работником функциональных обязанностей и работ, предусмотренным трудовым договором. Оплата труда работника устанавливается на основе единой тарифной сетки по оплате труда для работников бюджетной сферы, утверждаемой в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Нижегородской области, и являющейся гарантией по оплате труда работников бюджетной сферы. Порядок и условия применения стимулирующих и компенсационных выплат (доплат, надбавок, премий и других) устанавливаются учреждением в соответствии с нормативными правовыми актами Нижегородской области.

· Чутко относиться к повседневным нуждам работников учреждения, обеспечивать предоставление установленных им льгот.

· Создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения своих задач, способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу, активность работников, обеспечивать их участие в управлении учреждением, в полной мере используя собрания трудового коллектива, заседания Совета  учреждения и различные формы общественной самодеятельности; своевременно рассматривать критические замечания сотрудников учреждения и сообщать им о принятых мерах;

· Улучшать условия труда, обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда.

· Принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма работников учреждения.

· Не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, применять к нему соответствующие меры согласно действующему  законодательству.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ.

5.1.    В учреждении для работников устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными днями общей продолжительностью 40 часов для мужчин и 36 часов – для женщин.

    Рабочий день для директора, заместителей, главного бухгалтера, водителя автобуса ненормирован.  За ненормированность рабочего дня данной категории работников очередной оплачиваемый ежегодный отпуск может быть увеличен на 3 календарных дня.

5.2   Продолжительность рабочего дня педагогических работников определяется   работой в режиме гибкого рабочего времени с продолжительностью рабочего времени 30 часов в неделю. Самостоятельные замены времени работы педагогического персонала запрещаются. В учреждении устанавливается следующий режим работы:

	Категории работников
	Начало

работы
	Окончание работы

	 Администрация (директор, зам.директора по  ВР, зам. директора по АХР, главный бухгалтер, бухгалтер), 
	       8.00
	       16.12

	 Помощник  воспитателя для ночного дежурства 
(по графику)  (через день )          - 1,15 ставки  
	     21.00  
	       8.00

	Мед.сестра для ночного дежурства
(по графику)
	    19.00
	       7.00

	 Ст.сестра, врач             - 0,5 ставки       пн-пт                   
	    15.30
	     19.00

	 Соц.педагог,  педагог - психолог ( по графику)
	       8.00
     13.00
	     16.12
     21.00

	 Кастелянша , швея
	      8.00
	     16.12

	 Муз.руководитель  ( ср., сб., вс)
	    14.00
	     18.00

	 Повар  (через день)         - 1,25 ставки
	      6.00

 (перерыв в работе с 9.00 до 10.30)
	     20.00 

( перерыв в работе с  15.00 до 16.30)

	Сторож (  по графику)
	     
	     9.00

	Дворник (мужч.)                                       пн-пт
	      8.00
	   17.00

	Водитель 
	      7.30
	    16.30

	 Рабочий по стирке и ремонту спец .одежды
	      8.00
	    16.12


5.3.    Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Однако в исключительных случаях учреждение может привлекать работников к сверхурочным работам, когда необходимо закончить начатую работу, которая вследствие непредвиденных обстоятельств не могла быть закончена в нормальное рабочее время.

5.4. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. Конкретные размеры оплаты за сверхурочную работу могут определяться коллективным договором, локальным нормативным актом или трудовым договором. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ)

5.5.     Накануне праздничных нерабочих дней в соответствии с ТК РФ продолжительность рабочего дня в учреждении сокращается на один час.
В тех случаях, когда нерабочему праздничному дню предшествуют один или два выходных дня, продолжительность работы не сокращается.

5.6.     Рабочий день педагогических работников должен начинаться не позднее, чем за 15 минут до начала смены и продолжаться не более 20 минут после окончания. Это время отводится для подготовки к проведению занятий.

5.7.     Рабочее время педагогических работников может быть увеличено в случаях:

· проведения педагогических советов;
· административных совещаний при директоре и его заместителей, проводимых по мере необходимости, как правило ,1 раз в две недели и не более 1 часа;
· в случаях, когда педагогический  работник занят внеклассной работой (подготовкой общественных мероприятий, генеральная уборка и т.д.)

5.8.     Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников (воспитателей, обслуживающий персонал) к дежурству в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по письменному распоряжению директора детского дома. 

5.9.     Дни отдыха за дежурство в выходные или праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, во время, не совпадающее с основным отпуском.

5.10. Время каникул, не совпадающих с очередным отпуском, является рабочим временем педагогического работника. В каникулярное время работа пед.коллектива осуществляется в соответствии с предельной нормой недельной часовой нагрузки согласно графика занятости.

5.11. Очередность    предоставления    оплачиваемых    отпусков    определяется ежегодно    в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения представителей трудового коллектива не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. . Отпуска педагогическим работникам детского дома, как правило, предоставляются в период летних каникул.
 О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала. Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с согласия работника в случаях, предусмотренных ст.124 - 125 ТК РФ. При наличии финансовых возможностей, а также возможностей обеспечения работой, часть отпуска, превышающая 28     календарных    дней,     по     просьбе    работника может    быть     заменена    денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ).

5.12. Продолжительность оплачиваемого отпуска работников учреждения составляет:

   - воспитатели и другие педагогические работники – 56 календарных дней;

   - работники в возрасте до 18 лет – 30 (31) календарный день;

   - медицинские работники – 42 календарных дня; 
   - административно-хозяйственный  и вспомогательный персонал - 28 календарных дней;

5.13. За особый характер работы, работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии с коллективным договором.

5.14. Другие виды отпусков предоставляются работникам в соответствии с действующим трудовым законодательством РФ. 


6. ВРЕМЯ ОТДЫХА

6.1.     Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст.106 ТК РФ).
· Ежедневный перерыв в течение рабочего дня;
· Для приема пищи: 
	№

п/п
	категории работников
	начало
	окончание

	1
	специалисты:
- главный бухгалтер

- бухгалтер

- директор

- зам.директора по УВР

- зам.директора по АХД

- педагог - психолог 
- социальный педагог


	     12.00
      12.00

      17.00
	    12. 48
     12.48
     17.48

	
	обслуживающий персонал:
-  рабочий по стирке и ремонту спец.одежды
- уборщик служебных и производственных 

   помещений

- кастелянша

- дворник

- водитель автомобиля
- кухонный рабочий 

	12.00

11.30

	12. 48
12.18 


	
	воспитатели,  помощники воспитателя 
	 До или во время приема пищи воспитанниками


· Для обогрева и отдыха:

	№

п/п
	категории работников
	начало
	окончание

	1
	дворник, сторож
	в холодное время года по мере необходимости – 15 мин. каждые 2 часа работы


· Нерабочие праздничные дни.

· Выходные дни.

· Отпуска оплачиваемые: 

- ежегодные;

- дополнительные

· Отпуска без сохранения заработной платы.

7. ПРАВА

7.1.   Работники имеют право на:

- заключение, изменение  и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК, иными федеральными законами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

- отдых, обеспечиваемый нормальной продолжительностью рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

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

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК, иными федеральными законами;

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

- участие в управлении организацией в предусмотренных ТК, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

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

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

7.2.    Педагогические работники учреждения имеют право:
-  на педагогическую инициативу, свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний воспитанников;

- на моральное и материальное стимулирование труда;

- на необходимые условия для реализации своего творческого потенциала;

- на защиту своей профессиональной чести и достоинства;

- участвовать в управлении и решении вопросов развития Учреждения, а также в работе общественных и трудовых объединений, организаций;

- пользоваться информационными фондами Учреждения;

- повышать квалификацию. С этой целью администрация Учреждения создает условия, необходимые для успешного обучения работников в учреждениях высшего профессионального образования, а также в учреждениях повышения квалификации;

 - на сокращенную продолжительность рабочего времени -  не более 36 часов в неделю, удлиненный оплачиваемый отпуск, на получение пенсии по выслуге лет до достижения пенсионного возраста в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- на длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке и на условиях,  определяемых Учредителем;

- на меры социальной поддержки в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации Нижегородской области.

       Педагогические работники имеют право работать по совместительству в других организациях, учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб основной работе.

7.3.   Административные и педагогические работники добровольно проходят раз в пять лет аттестацию согласно Положения об аттестации педагогических и руководящих работников.

7.4.  Устанавливается перечень работников, которые имеют льготы при организации работы в особенных условиях труда:

	вид работ
	правовое

основание
	категории работников, которых ЗАПРЕЩАЕТСЯ привлекать к данным работам
	категории работников, которые МОГУТ БЫТЬ привлечены к данным работам при условиях: 

- работы не запрещены им по состоянию здоровья (мед.заключение);

- наличие письменного согласия работника;

- работник ознакомлен под роспись о своём праве отказаться от такой работы.

	Работа в ночное время
	ст.96 ТК РФ
	- беременные женщины;

- работники, не достигшие 18 – летнего возраста
	-женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет;

- опекуны детей, не достигших 5-летнего возраста;

- инвалиды.
	- работники, имеющие детей – инвалидов;

- работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением

- матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 5 лет.

	Сверхурочная работа
	ст.99 ТК РФ
	
	-женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет;

- инвалиды
	

	Работа в выходные и нерабочие праздничные дни
	ст.113 ТК РФ
	
	
	

	Направление в служебные командировки
	ст. 259, 268 ТК РФ
	
	- женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет
	


8. В УЧРЕЖДЕНИИ ЗАПРЕЩАЕТСЯ:

8.1.  Присутствовать посторонним лицам без разрешения директора учреждения или его заместителей.

8.2.  Делать замечания работникам в присутствии детей.

8.3.  Отвлекать работников учреждения от непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей; созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

8.4.  Изменять по своему усмотрению график сменности.

8.5.  Изменять или сокращать продолжительность занятий с детьми и перерывы между ними.

8.6.  Оставлять  воспитанников без присмотра.

8.7.  Курить в помещениях и на территории  учреждения, пользоваться открытым огнём.
9. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ.

9.1.     За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности и качества работы, за продолжительный и безупречный труд, новаторство и другие достижения в работе, с учетом мнения трудового коллектива к работникам учреждения применяются следующие меры поощрения:
 - объявление благодарности с занесением в трудовую книжку;

   - награждение грамотой;

   - премирование.

9.2.    За особые заслуги работники учреждения представляются в вышестоящие органы для награждения правительственными наградами, установленными для работников образования  и присвоение почетных званий.

9.3.     Для применения мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются  приказом директора, доводятся до сведения трудового коллектива и заносятся в трудовую книжку.

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.

10.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение следующих дисциплинарных взысканий: 
- замечание;
- выговор;
- увольнение (по основаниям, предусмотренным ТК РФ).

10.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за :

-  неоднократное неисполнение работником без уважительных причин своих обязанностей, возложенных на него трудовым договором или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись другие меры дисциплинарного взыскания (п.5 ст.81 ТК РФ);
- за однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей (п.6 ст.81 ТК РФ), в том числе прогул, появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения и т.д.;
- в других случаях, установленных трудовым законодательством РФ.

10.3. В соответствии с действующим законодательством о труде педагогический работник может быть уволен за совершение аморального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций.

10.4. Дисциплинарное взыскание применяется директором, а также соответствующими должностными лицами в пределах предоставленных им прав. Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

10.5. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются вышестоящим органом управления образования, который имеет право его назначать и увольнять.

10.6. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружение проступка, но не позднее 1 месяца со дня его обнаружения, а также не позднее 6 месяцев со дня совершения проступка.

10.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только 1 дисциплинарное взыскание.

10.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию под роспись в течение 3-х рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника, подвергнутому взысканию от подписи в приказе, составляется соответствующий акт.

10.9. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому взысканию, то он будет считаться не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. Администрация по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и при  этом проявил себя как хороший, добросовестный работник.

10.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются.

11. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ.
11.1. С  правилами внутреннего трудового распорядка знакомятся все работники учреждения под роспись.

11.2.    Правила внутреннего трудового распорядка хранятся в делах учреждения в соответствии с номенклатурой дел.

Правила  согласованы с инициативной 

группой работников учреждения.

Председатель инициативной группы 

                                          Н.В.Митяева

С Правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлены:
	Фамилия и инициалы работника
	Подпись
	Фамилия и инициалы работника
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


