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Директор МБОУ ДО «Коношский РДДТ» от 31 августа 2018 года




ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка разработаны с целью укрепления трудовой дисциплины, рационального использования рабочего времени, повышения результативности труда, качества работы.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для исполнения всеми работниками МБОУ ДО «Коношский районный Дом детского творчества» .

1.3. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового договора, решаются руководством Учреждения в пределах его компетенции с учетом мнения представительного органа работников и в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.
2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Для работников работодателем является МБОУ ДО «Коношский районный Дом детского творчества» (Далее – Учреждение) в лице Директора, действующего на основании Устава. Директор осуществляет прием на работу, перевод и увольнение работников.
2.2. Условия и порядок приема на работу
2.2.1.  До приема на работу работодатель обязан ознакомить работника с Уставом Учреждения, Коллективным договором, настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией и другими локальными актами Учреждения, содержащими нормы трудового права.
2.2.2.  Работники принимаются на работу на основании Трудового договора.
       Нормы права, прописанные в Трудовом договоре, не должны противоречить трудовому законодательству и иным нормативным правовым актам, содержащим нормы трудового права.

       В Трудовом договоре  указываются:

- фамилия, имя, отчество работника, сведения о документах, удостоверяющих его личность;

- наименование работодателя, сведения о представителе работодателя, подписавшего трудовой договор, основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями;

- место и дата заключения Трудового договора.

       Обязательными для включения в Трудовой договор являются следующие условия:
- трудовая функция ( работа по должности в соответствии со штатным  расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику работы);
- дата начала работы, дата окончания работы в случае, когда Трудовой договор является срочным;

- условия оплаты труда4

- режим рабочего времени и времени отдыха;
- другие условия в случаях предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащим нормы трудового права.

      Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем или его представителем, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома и по поручению работодателя или его представителя.

2.2.3.. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда Трудовой договор заключается впервые; копию трудовой книжки, если 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 (педагогических работников, главного бухгалтера, бухгалтера);

- медицинское заключение о состоянии здоровья:

ИНН.

    Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства.

2.2.4..  Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения, изданным на основании заключенного Трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 
        Приказ 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.
2.2.5. Директор Учреждения обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа является для работника основной.
       По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

2.3. Условия и порядок изменения условий Трудового договора

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий Трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон Трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 
       Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.
2.3.2. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу.
          Временный перевод работника без его согласия возможен только в случаях и порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ.

2.3.3.  Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским заключением, с его письменного согласия работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья. Порядок перевода определен Трудовым кодексом РФ.

2.3.4.  В случаях, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, определенные сторонами условия  Трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением трудовой функции работника. Порядок данного перевода определен Трудовым кодексом РФ.
2.4. Условия и порядок прекращения Трудового договора

2.4.1. Основаниями прекращения трудового договора являются:

1) соглашение сторон (ст.78 Трудового кодекса РФ);

2) истечение срока трудового договора (ст.79 Трудового кодекса РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (ст.80 Трудового кодекса РФ);

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст.71 и ст.81 Трудового кодекса РФ);

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо её реорганизацией (ст.75 Трудового кодекса РФ);
7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных условий трудового договора (ч.4 ст. 74 Трудового кодекса РФ);

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимую ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (ч.3 и 4 ст.73 Трудового кодекса РФ);

9) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст.83 Трудового кодекса РФ);
   Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическими работниками являются:
1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава;

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося.
2.4.2. Прекращение Трудового договора оформляется приказом Директора Учреждения.          

          С приказом работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа.

         Днем увольнения является последний день работы.

         В последний день работы директор Учреждения  обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 
3. Права и обязанности сторон
3.1.  Права работников Учреждения.

        Работник имеет право:

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

· на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

· на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
· на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

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

· участие в управлении Учреждением: 

· защиту профессиональных чести и достоинства;
· проведение     дисциплинарного     расследования     нарушения     норм профессионального поведения или Устава Учреждения только по жалобе, поданной в письменном виде, копия которой передана объекту жалобы.
Педагогические работники имеют право на:
· свободу выбора в использовании методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов;
· повышение своей квалификации (с этой целью администрация создает условия,   необходимые  для  успешного   обучения  работников  в  высших профессиональных образовательных учреждениях, а также в учреждениях системы переподготовки и повышения квалификации);
· аттестацию   на   добровольной   основе   на  любую   квалификационную категорию и получения ее в случае успешного прохождения аттестации;
· социальные льготы и гарантии, установленные законодательством РФ, а также дополнительные льготы, устанавливаемые Учредителем;
3.2. Обязанности работников Учреждения

       Работник Учреждения обязан:

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;
· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Учреждения;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· выполнять установленные нормы труда;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

· бережно относиться к имуществу работодателя;

· незамедлительно сообщить директору или его представителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;
· проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры.

Педагогические работники обязаны:

· удовлетворять требованиям соответствующих педагогических характеристик;
· проводить занятия на уровне,  отвечающем современным требованиям к Уроку;
· тщательно      готовиться     к      учебным      занятиям,      повышать      свой профессиональный уровень;
· поддерживать дисциплину в Учреждении;
· с уважением относиться к мнению и личности обучающегося, соблюдать правила педагогической этики по отношению ко всем участникам образовательного процесса.
3.3.  Права директора Учреждения

        Директор Учреждения имеет право:
· организовывать  учебную и хозяйственную деятельность Учреждения;
· издание локальных актов в рамках своей компетенции;
· осуществлять    расстановку    кадров    Учреждения,    утверждать    штатное расписание и должностные инструкции работников;
· является  единоличным  распорядителем  имущества и  денежных  средств Учреждения, издает приказы и распоряжения;
· принимать и увольнять работников Учреждения;
· осуществлять иную деятельность в пределах своей компетенции.
3.4. Обязанности директора Учреждения
       Директор Учреждения обязан:

· соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
· обеспечивать безопасные условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны и гигиены труда;

· обеспечивать работника оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

· обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

· выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка;

· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;

· предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

· рассматривать представления избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

· осуществлять обязательное социальное страхование работника в порядке, установленном федеральными законами;

· возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
· обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации работников Учреждения, организует и проводит аттестацию педагогических и руководящих работников, 
· исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.
4. Рабочее время. Режим рабочего времени
4.1. Директор Учреждения или его представитель обязан организовать учет явки работников Учреждения на работу и ухода с работы, вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.

4.2. В Учреждении установлена 5-тидневная рабочая неделя.
4.3.  Режим работы отдельных категорий работников.

4.3.1. Продолжительность рабочего времени административного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала определяется режимом рабочего времени: понедельник – пятница с 9.00 часов до 17.00 часов.
4.3.2.   Продолжительность рабочего времени для обслуживающего персонала при сменной работе определяется графиком сменности, который должен быть объявлен под расписку и вывешен на видном месте не позднее, чем за месяц до введения его в действие. 

 4.3.3.    Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием, утвержденным директором Учреждения с учетом мнения Представительного органа работников Учреждения.
5. Время отдыха

5.1. Работники Учреждения имеют право на следующие виды отдыха:

перерывы в течении рабочего дня (смены);

ежедневный (междусменный) отдых;

два выходных дня (еженедельный непрерываемый) отдых;

нерабочие праздничные дни;

отпуска.

5.2. В течении рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для отдыха и питания.

       Для административного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала перерыв для отдыха и питания предоставляется с 12.00 часов до 13.00 часов.
       Для педагогических работников время перерыва определяется учебным расписанием.

       Для обслуживающего персонала при сменной работе (сторож), где перерыв для отдыха и питания не может быть предоставлен,  директор Учреждения обязан обеспечить работнику возможность отдыха и питания в рабочее время.
5.3. Всем работникам предоставляются два выходных дня.

5.4. Отпуска
5.4.1. Работникам Учреждения предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и среднего заработка. 
          Виды и продолжительность отпусков определена Трудовым кодексом РФ, Коллективным договором.

          Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором Учреждения с учетом мнения Представительного органа работников не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

          Отпуска педагогическим работникам предоставляются в июле и августе текущего года, чтобы избежать приостановки образовательного и воспитательного процесса.         

5.4.2. Работникам предоставляются отпуска без сохранения заработной платы в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ, Коллективным договором. 
6. Дисциплина труда

6.1.  За добросовестное исполнение работником Учреждения трудовых обязанностей  директор может поощрить его: 

объявлением благодарности с занесением в трудовую книжку;
выдать премию;

наградить ценным подарком;

наградить Почетной грамотой.

       За особые заслуги работники Учреждения могут быть представлены к ведомственным и государственным наградам.

6.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине трудовых обязанностей, директор Учреждения имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

замечание;

выговор;

увольнение по соответствующим основаниям.

       Порядок применения дисциплинарных взысканий определен Трудовым кодексом РФ.

С Правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлен:
	№ п/п
	Дата 
	Ф.И.О.
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


