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IIpunoxenue Nel
K KOJUIEKTHBHOMY JIOTOBOPY

Y4areHo MHeHHE YTBEPXIAIO
IIEPBUYHOU oT0 o

(®.11.0.)

ITPABUJIA
BHYTPEHHEro TPy10BOro pacnopsiika JJjisi paGoOTHHKOB

Hacrosimye IlpaBuna BHYTpeHHEro TpyAOBOrO pPaclopsiiKa pa3paboTaHbl B
cootBeTcTBUM ¢ KoHcrurynumedn Poccuiickoit ®enepaumuu, TpymoBbIM Komekcom
Poccuiickoit  ®enepanun (nanee - TK P®), ®enepansubiv  3akoHoM  «O6
obpasoBannu B Poccuiickoit ®Memepanum», Apyrumu (GenepanbHBIMU 3aKOHAMH U
MHBIMM HOPMATHUBHBIMM IIPAaBOBBIMU aKTaMH, COAEPKAIIMMH HOPMBEI TPYIOBOTO
npasa.

IlpaBuna  BHYTpeHHEro  TPyZOBOTO  pAacmopsaka  MyHHIUMATLHOTO
aBTOHOMHOTO  00pa30BaTENbHOTO YYPEXKICHUS IOMOJHHUTEIHLHOIO oOpazoBaHus
JeTel  LEeHTpa  JONOJHHTENBHOrO  00pa3oBaHUS  gerTell  «MeXKIIKOIBHEIA
OCTETHYECKUH HEHTP» MyHHUMNAIbHOro obpasoBaHusi ropox KpacHomap (manee -
IIpaBuia) - JOKaNbHBIH HOPMATHUBHBIA aKT, PErJaMEHTHPYIOLIHH B COOTBETCTBHH C
TK P® u wHbIME (enepantbHBIME 3aKOHAMH IIOPSIOK nprueMa U YBOJbHEHHS
PabOTHHKOB, OCHOBHbIE MpaBa, 00S3aHHOCTH ¥ OTBETCTBEHHOCTH CTOPOH TPYIOBOTO
JIOTOBOpA, PEXHUM pabOThI, BpeMs OTAbIXA, IPUMEHSEMble K pPaGOTHHKAM MephbI
NIOOIIpeHHsT W B3BICKAHHA, a TAKXKEC HHbIE BONPOCHI DEryJHPOBaHHsS TPYHIOBBIX
OTHOLICHMH y TaHHOTO paboToHaTENS.

IlpaBuna  MMEOT 1eNBI0  CHOCOGCTBOBATH  YKPEILIEHHIO TPYIOBOH
JMCIUILIMHEL, SQ(QEKTHBHOH OpraHM3aliy TPyAa, PAlHOHATBHOMY HCIIOIb30BAHMIO
pabo4ero BpeMeHH, CO3JaHMUIO YCIOBHH IS JOCTHKEHHS BHICOKOTO KauecTBa Tpyna,
obecreyeHnIo 6€30IIaCHBIX YCIOBHI M OXpaHbI TPYJA.

1. IIPUEM HA PABOTY

1.1. PaboTHrKH peanm3ylOT CBOE PABO HA TP MyTEM 3aKIHOYEHHUS TPYZIOBOTO
JI0r0BOpa 0 paboTe B MyHHIMIIAIEHOM aBTOHOMHOM 00pa30BaTelbHOM YYpEKICHUH
AOTIONHUTEIHOTO  00pa30BaHMs feTell LEHTPe JOINONHUTENBHOrO 00pa3oBaHUs
JieTell « MeXUIKOIBHBIH 5CTETUYECKUH LIeHTP» MyHHUIUTIATBHOIO 00pa30BaHHus ropon
Kpacuonap (nanee - yupexnenue).

TpynoBoii norosop 3akmodaercsi, KaK NPaBHIIO, HA HEONPEAeeHHBIN CpOK.

3aK/I0YeHHe CPOYHOrO TPYZOBOrO JOTOBOPA JOIMYCKAETCs, KOT/A TPYJOBbIE
OTHOIICHHS HE MOTYT OBITb YCTaHOBIEHBl HAa HEONPENENeHHBI CPOK C y4eTOM
XapaKkTepa NpeNCTosmed pabOThl WM yCTOBU ee BBINOJHEHHS MO OCHOBAHHSAM,
Mpe1ycMOTpeHHbIM HJacThio 1 cratbu 59 TK P®. B ciyyasx, mpemycMOTpeHHbIX





I. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ), Законом Российской Федерации «Об образовании», другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 
1.2. Работники МЭЦ обязаны работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать профессионализм, квалификацию, продуктивность педагогического и управленческого труда, улучшать качество образования, развивать творческую инициативу, соблюдать требования по охране труда, техники безопасности и производственной санитарии, бережно относиться к имуществу МЭЦ (ст. 189 ТК РФ).

1.3. Настоящие Правила  внутреннего распорядка МОУ ДОД ЦДОД МЭЦ (конкретизируя ст.  189 ТК РФ), устанавливают  взаимные права                      и обязанности работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение;

1.4. Вопросы, связанные с установлением Правил внутреннего трудового распорядка, разрешаются администрацией МЭЦ по согласованию с выборным профсоюзным комитетом;

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются общим собранием работников МЭЦ по представлении администрацией (ст. 190                    ТК РФ) и являются приложением к коллективному договору;

1.6. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются                    в должностных инструкциях;

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников МЭЦ
 

2.1. Порядок приема на работу: 
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в данном образовательном учреждении.
2.1.2. Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме путем составления и подписания сторонами документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. 
2.1.3. Трудовой договор составляется в письменной форме                                и подписывается сторонами в двух экземплярах, один из которых хранится                      в образовательном учреждении, другой - у работника. 

2.1.4. Прием педагогических работников на работу производится                    с учетом требований, предусмотренных ст. 331 ТК РФ и ст. 53 Закона РФ «Об образовании». 

2.1.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее                        на работу, предъявляет работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
Лица, поступающие на работу в образовательное учреждение, проходят обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования), и порядок их проведения определяются нормативными правовыми актами, утверждаемыми в порядке, установленном уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти (ч. 2 ст. 213 ТК РФ). 

2.1.6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем (ч. 4 ст. 65 ТК РФ).

2.1.7. Работники имеют право работать на условиях внутреннего                                           и внешнего совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ.
2.1.8. Прием на работу оформляется приказом
 работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

2.1.9. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней                      со дня фактического допущения работника к работе (ст. 67 ТК РФ).

2.1.10. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней,                           в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной.

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются  нормативными правовыми актами Российской Федерации
.

2.1.11. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности. 
2.1.12. С каждой записью, вносимой на основании приказа  в трудовую книжку о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу                   и увольнении, работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись                в личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку
. 

Наименование должностей, профессий или специальностей                             и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в установленном порядке, если в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений (ч. 2 ст. 57 ТК РФ). 

2.1.13. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором (ч. 3 ст. 68 ТК РФ).
2.2. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу: 

2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается                           в письменной форме и оформляется дополнительным соглашением                                к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ).
Изменение условий (содержания) трудового договора возможно                       по следующим основаниям:
а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда;

б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функции работника или структурного подразделения, в котором он работает).
2.2.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя,                     за исключением изменения трудовой функции работника (ст. 74 ТК РФ).
К числу таких причин могут относиться:

реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование), а также внутренняя реорганизация                                      в учреждении;

изменения в осуществлении образовательного процесса в учреждении (сокращение количества классов-комплектов, групп, количества часов                        по учебному плану и учебным программам и др.).  
О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца.
2.2.3. Перевод на другую постоянную работу в пределах одного образовательного учреждения оформляется приказом работодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника.
2.2.4. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого                          в письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу.
Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу                      и перевод считается постоянным.


2.2.5. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - без освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую работу.

2.3. Прекращение трудового договора: 

2.3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

2.3.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора (ст. 78 ТК РФ).

2.3.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (ст. 79 ТК РФ).

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.

2.3.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели (14 календарных дней), если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

2.3.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ).

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

2.3.6. Ликвидация или реорганизация образовательного учреждения, которая может повлечь увольнение работников в связи сокращением численности или штата работников, осуществляется, как правило, по окончании учебного года.
2.3.7. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными законами, дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения; 

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

2.3.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом  работодателя (ст. 84.1 ТК РФ). 
С приказом  работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа.

2.3.9. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность).
2.3.10. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. 
Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна быть произведена 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.
2.3.11. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в трудовой книжке. 

III. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора
3.1. Педагогические работники МОУ ДОД ЦДОД МЭЦ  имеют право:
3.1.1. на самостоятельный выбор и использование методики обучения               и воспитания, учебников, учебных пособий и материалов, методов оценки знаний обучающихся;

3.1.2.на внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса в учреждении;

3.1.3.  на повышение квалификации с определенной периодичностью, для чего работодатель создает условия, необходимые для обучения работников в образовательных учреждениях высшего профессионального образования, а также в образовательных учреждениях дополнительного профессионального образования (системы переподготовки и повышения квалификации);

3.1.4. на аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в добровольном порядке и получение ее в случае успешного прохождения аттестации;
3.1.5. на получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет                      до достижения  пенсионного возраста; 

3.1.6. на длительный отпуск до одного года через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке, предусмотренным учредителем и уставом МЭЦ; 
3.1.7. на ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях обеспечения их книгоиздательской продукцией                             и периодическими изданиями.
3.2. Педагогические работники МОУ ДОД ЦДОД МЭЦ обязаны:
3.2.1. соблюдать права и свободы обучающихся, поддерживать учебную дисциплину, режим посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию обучающихся; 

3.2.2. участвовать в деятельности педагогического и иных советов образовательного учреждения, а также в деятельности методических объединений и других формах методической работы; 

3.2.3. обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса; 

3.2.4. осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими); 

3.2.5. выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности; 

3.2.6.выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательного учреждения, трудовым договором и законодательством Российской Федерации к компетенции педагогического работника.
3.3. Основные права руководителя МЭЦ:
3.3.1. на управление образовательным учреждением, принятие решений в пределах полномочий, предусмотренных уставом учреждения;

3.3.2. на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров                с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

3.3.3. на поощрение работников за добросовестный эффективный труд;

3.3.4. на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

3.3.5. на привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

3.3.6. на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, в порядке, установленном ТК РФ;
3.3.7. реализовывать иные права, определенные уставом образовательного учреждения, трудовым договором, законодательством Российской Федерации.

3.4. Основные обязанности руководителя МЭЦ:

3.4.1. 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;

3.4.2. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

3.4.3. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3.4.4. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда; 

3.4.5. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

3.4.6. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором; 

3.4.7. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ; 

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

3.4.9. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные                                   с исполнением ими трудовых обязанностей; 

3.4.10. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

3.4.11. в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, организовывать проведение за счет собственных средств обязательных предварительных (при поступлении                         на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников, внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников по их просьбам в соответствии с медицинским заключением с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров (обследований);
3.4.12. не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае медицинских противопоказаний;
3.4.13. создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и реализацию инициатив работников образовательного учреждения; 

3.4.14. создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников;
3.4.15. поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе;

3.4.16. исполнять иные обязанности, определенные уставом образовательного учреждения, трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством Российской Федерации.
3.5. Педагогическим работникам МЭЦ запрещается:

изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий);

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

удалять обучающихся с уроков (занятий), в том числе освобождать их для выполнения поручений, не связанных с образовательным процессом. 

3.6. Педагогическим и другим работникам учреждения                                 в помещениях образовательного учреждения и на территории учреждения запрещается:
курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и психотропные вещества;
хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 

IV. Рабочее время и время отдыха
4.1. Режим рабочего времени:
4.1.1. В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя                       с двумя выходными для сотрудников учебно-вспомогательного                                  и обслуживающего структурного подразделения, шестидневная рабочая неделя с одним выходным для сотрудников педагогического структурного подразделения.

4.1.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательного учреждения, включающий предоставление выходных дней, определяется с учетом режима деятельности образовательного учреждения и устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка, расписаниями занятий, графиками работы, коллективным договором учреждения
.
4.1.3. Нормированная часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, определяется в астрономических часах.

4.1.4. Другая часть работы педагогических работников, требующая затрат рабочего времени, которая не конкретизирована по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей и включает:

выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных                      и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;
организацию и проведение методической, диагностической                                и консультативной помощи родителям (законным представителям);

время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий;
периодические кратковременные дежурства в образовательном учреждении.
При составлении графика дежурств педагогических работников                     в учреждении в период проведения учебных занятий учитывается режим рабочего времени работника в соответствии с расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства педагогических работников, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна.

4.1.5 Графики дежурств педагогических работников и обслуживающего персонала устанавливаются администрацией по согласованию                                      с профсоюзным комитетом. 
4.1.6. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для обучающихся, являются для педагогических работников рабочим временем. 
В эти периоды педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, методической, организационной работе в порядке, устанавливаемом локальным нормативным актом образовательного учреждения, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.
4.2. Установление учебной нагрузки педагогических работников МЭЦ:
4.2.1.
Учебная нагрузка педагогических работников устанавливается исходя из количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы и закрепляется                                  в заключенном с работником трудовом договоре. 
4.2.2. Без согласия педагогических работников допускается увеличение объема их учебной нагрузки  на срок до одного месяца  в случае временного отсутствия педагогических работников, если это вызвано чрезвычайными обстоятельствами, исчерпывающий перечень которых предусмотрен                        в ч. 2 ст. 72.2.  ТК РФ.  
4.2.3. Распределение учебной нагрузки производится руководителем образовательного учреждения  с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, предусмотренном ст. 372 ТК РФ,                            а также с учетом предложений методического объединения учителей.  

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

Видами времени отдыха являются:

перерывы в течение рабочего дня (смены);

ежедневный (междусменный) отдых;

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

нерабочие праздничные дни;

отпуска.

4.3.2. Работникам образовательного учреждения предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью                             28 календарных дней;
4.3.3. Педагогическим работникам учреждения предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42  календарных дня.
Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого определяются учредителем и (или) уставом образовательного учреждения.
4.3.4. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном                        ст. 372 ТК РФ.

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

4.3.5. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:

временной нетрудоспособности работника;

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

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ).
4.3.6. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

4.3.7. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.


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


4.3.9. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.

4.3.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами или коллективным договором.

V. Поощрения за успехи в работе

5.1. Работодатель применяет к работникам учреждения, добросовестно исполняющим трудовые обязанности, следующие виды поощрений
:
- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение почетной грамотой;

- другие поощрения.
5.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены в установленном порядке                                      к государственным наградам (ч. 2 ст. 191 ТК РФ).

VI. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение

6.1. Работники МЭЦ обязаны подчиняться администрации, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а так же приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.

6.2.  За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
  замечание; 

  выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям.
6.3. 6.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях:

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ):

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи                   с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы                 (п. 8 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

- принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации (п. 9  ч.1 ст. 81 ТК РФ);

- однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей (п. 10 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения (п.1 ст. 336 ТК РФ).
6.4.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. 
6.5. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся,                             за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.
6.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или выборного органа первичной профсоюзной организации.
6.7.  Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважением, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.

VII. Заключительные положения

7.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается                        в образовательном учреждении на видном месте.

7.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.
7.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления.
� С учетом сложившейся практики издания распорядительных документов в общеобразовательных учреждениях применяется термин «приказ». Наряду с этим термином ТК РФ предусматривает равнозначный термин «распоряжение», который также может использоваться при оформлении распорядительных актов работодателя.


� См. постановление Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках», постановление Минтруда России от 10 октября 2003 г. № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек».


� Форма личной карточки (унифицированная форма по учету кадров № Т-2 «Личная карточка работника») утверждена постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты». 





� Указываются предусмотренные ч. 1 ст. 191 ТК РФ виды поощрений, а также другие виды поощрений работников за труд в учреждении (порядок применения поощрений, в том числе с участием выборного органа первичной профсоюзной организации, а также их виды определяются коллективным договором или правилами внутреннего трудового распорядка).






