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JUIs pabOOTHUKOB (huiTHasa JOMOJIHUTEIFHOI0 00pa30BaH
«Jlom nerckoro tBopuectBa» MOY «COI Nel r. Kops

1. O0mue mosoKeHus

1.1.  Hacrosmue npaBmiia BHyTPEHHETO TPYAOBOTO pacmopsijika (Jayee - IpaBuia) pa3paboTaHbl
B CcOOTBeTCTBHMH ¢ TpymoBemM kozekcoM P®, denepansupiv 3akoHoM «OO0 o6pa3oBaHmm B
Poccuiickoit ~ ®enmepanmu», HOPMATHBHBIMH  MPAaBOBBIMH  aKTaMH  OPraHOB  MECTHOIO
CaMOYIIPaBJIEHUsI M HUMEIOT IIEJIBIO CIOCOOCTBOBATH BBINMOJIHEHHIO (DHIMAIOM JOMOJHUTEIBHOIO
oOpazoBanust gereét «Jlom nerckoro tBopyectBay «MOY COIIl Nel r. Kopsokmbl» (mamee —
yUpeXJIeHHe) CBOeH e TeTFHOCTH.

1.2. IlpaBuna SBIAIOTCA JIOKAIHHBIM HOPMATHBHBIM aKTOM, OIPEICISAIONINM TPYIOBOM
pacmopsIok B YYPEXKICHUM M PErNIAMEHTHPYIOIIUM Ha OCHOBAHWH JIEHCTBYIOIIETO TPYAOBOIO
3aKOHOJATENILCTBA MOPSANOK IpUEMA U YBOJIBHEHUS pPaOOTHUKOB, OCHOBHBIC TIPaBa, O0S3aHHOCTH U
OTBETCTBEHHOCTH CTOPOH TPYAOBOIO IOTOBOpA, PEKHUM PAOOTHI, BpeMs OTHbIXa, MPUMEHICMBIC K
paboTHHKaM MepBl TOOIIPEHHS U B3BICKAHUSI, @ TAK)K€ MHBIE BOIIPOCH! PETYIHPOBAHMS TPYIOBBIX
OTHOILIEHUHA B YUPEKIECHUU.

1.3.  Hacrosmue mpaBuia 00si3aTeNbHBI UL BEITOJTHEHUS] BCEMH PaOOTHUKAMHE YUPEIKIECHHUS.

1.4. B3aUMOOTHOIIEHHS CO CTOPOHHUMH  OpraHH3aldsAMH,  (QH3MYCCKUMH  JIHIAMH,
OCYIIECTBJIAIOIIUMHU CBOIO JAEATECIBHOCTh B YUPEKIECHUH, CTPOSITCS HAa 0€3yCIIOBHOM BBITOJIHEHUH
COOTBETCTBYIOLIUX JOrOBOPOB M COIVIAIIEHUH C yYEeTOM HACTOSIINX ITPABHUIL.

2. Tlopsiaok ciry:;KeOHBIX OTHOINEHHUI

2.1.  Ilpuka3pl, pacIOPSDKEHHs], YCTHBIE YKa3aHUS PYKOBOJUTEIS SBIISIOTCS 00s3aTeIBHBIME IS
BCEX KaTeropuii paboTHUKOB YUPEIKICHHUS.

2.2. 3amecTuTend pYKOBOIUTENI B TIpeleiax CBOCH KOMIICTCHIMM MOTLYT H3JaBaTh
COOTBETCTBYIOIIKE PACIIOPSKEHMS], IpaBUiia, PEKOMEHIAIUN U HHbIE 00s3aTeNIbHBIE K HCIIOTHEHHIO
JOKYMEHTBI, Kacarollhecs perilaMeHTalluH CIy>KeOHBIX OTHOIICHHM, IIOPSAKA BBIMOJHEHUS T€X HUIIU
HHBIX JeHCTBUH, 00513aHHOCTEH, CyOOpIHHAIIHH.

2.3. Kpyr obs3anHOCTEl (paboT), KOTOpBIE BBINONHSAET KaXIbli pabOTHHK IO CBOEif
CIEIMANILHOCTH, KBaIU(QMKAIMA WM  JOJDKHOCTH, ompejensercs EmuHbIM  TapudHo-
KBAJIM(HUKAIMOHHBIM CIIPABOYHHKOM paboT u mpodeccuil paboumx, KBaTu(HKAIHOHHBIM
CIIPABOYHMKOM JOJDKHOCTEH CITy’XKalluX, a TaKKe TEXHUYECKHMH IIPaBHUIIAMH, JOJDKHOCTHBIME
0053aHHOCTSIMH, HHCTPYKIMSIMH U TIOJIOKEHUSIMH, YTBEPKICHHBIMU B YCTAHOBJIEHHOM MTOPSIZIKE.

3. OcHoBHBIE MPaBa H 00A3aHHOCTH PAOOTHHKOB

Bce pabomnuku yupesicoenus umerom npago Ha:
3.1.  VYcnoBus Tpyna, oTBevaromue TpeOOBaHUSIM O€30ITaCHOCTH U TUTHUEHBI, 00CCIIEYHBAIOIIHE
BBIIIOJIHEHHE pAa0OTHUKAMH CBOUX JOJDKHOCTHBIX 00S3aHHOCTEH.

19




3.2.
Участие в управлении учреждением.
3.3.
Защиту своих интересов.

3.4.
Повышение своей квалификации.
3.5.
Материальное и моральное вознаграждение за успехи, достигнутые в работе.
3.6.
Внесение предложений по улучшению собственных условий труда, деятельности различных подразделений и учреждения в целом.
3.7.
Пользование всеми льготами и преимуществами, определяемыми законодательством РФ, нормативными и правовыми актами органов местного самоуправления для соответствующих категорий работников, а также коллективным договором учреждения, решениями его администрации и профсоюзной организации.
Все работники учреждения обязаны:
3.8.
 Знать и исполнять приказы и распоряжения руководителя учреждения, руководителей структурных подразделений, свои должностные обязанности и соблюдать график работы.

3.9.
Бережно относиться к имуществу учреждения, пресекать любые попытки его порчи, неправильного (нерационального) использования или кражи.
3.10.
Вежливо и внимательно относиться к сослуживцам, посетителям и обучающимся учреждения, не ущемляя их прав и достоинства.
3.11.
Требовать от сослуживцев, посетителей и обучающихся учреждения соблюдения правил санитарии, пожарной безопасности, техники безопасности.
3.12.
Обо всех случаях нарушения общественного порядка, дисциплины, настоящих правил, техники безопасности, пожарной безопасности, выхода из строя оборудования, возникновения угрозы жизни людей, нанесения ущерба имуществу учреждения немедленно сообщать в соответствующие службы и руководству учреждения.
3.13.
Соблюдать установленный порядок учета и хранения материальных ценностей, ведения, хранения и движения документации.
3.14.
Нести ответственность за жизнь и здоровье вверенных им детей во время занятий или мероприятий с их участием.
3.15.
Приходить на работу заблаговременно, с необходимым запасом времени для подготовки к трудовому дню, смене.
3.16.
Пользоваться ключами только от тех помещений, доступ к которым предусмотрен должностными обязанностями, графиком и местом работы или соответствующим разрешением администрации учреждения.
3.17.
После окончания рабочего дня (смены) привести в порядок свое рабочее место; уходящему последним закрыть окна, выключить свет и воду, сдать ключи от помещения ответственному дежурному (гардеробщику, сторожу).
1. Основные обязанности работодателя

Работодатель, руководители структурных подразделений в пределах своей компетенции обязаны:
4.1.
Организовывать, направлять и вести учет количества и качества труда своих работников.
4.2.
Обеспечивать безопасные и соответствующие содержанию трудовой деятельности работников условия труда, а также надлежащие условия обучения, воспитания и нахождения в учреждении на его территории, в клубах.
4.3.
Принимать меры к своевременному обеспечению работников и обучающихся учреждения учебным или иным оборудованием, материалами, хозяйственным инвентарем, канцелярскими принадлежностями и т.п.
4.4.
Требовать от подчиненных соблюдения трудовой и производственной дисциплины, правил санитарии, техники безопасности и пожарной безопасности, бережного отношения к имуществу.
4.5.
Создавать условия для рационального использования рабочего и учебного времени, повышения профессиональной квалификации работников и уровня знаний, умений и навыков обучающихся.
4.6.
Рассматривать в установленном порядке предложения, служебные и докладные записки, заявления работников, обучающихся и посетителей учреждения, мотивированно разъясняя необходимость принятия тех или иных решений.
4.7.
Обеспечивать правильное применение действующих условий оплаты труда, рациональное расходование фонда заработной платы, всех видов ресурсов.
4.8.
Обеспечивать дежурство ответственных лиц по учреждению в нерабочие дни.
4.9.
Обеспечивать круглосуточную охрану учреждения.

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников
5.1.
Порядок приема на работу.

5.1.1.
Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в данном учреждении. Сторонами трудового договора являются работник и работодатель, в лице руководителя учреждения, действующий на основании доверенности и Положения о филиале дополнительного образования детей «Дом детского творчества» «МОУ СОШ №1 г. Коряжмы»;

5.1.2.
Трудовой договор заключается с работником в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и работником, один экземпляр передаётся работнику, другой хранится в учреждении. Трудовой договор является основанием для издания приказа о приеме на работу.

5.1.3.
По соглашению сторон при заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей руководителя - шести месяцев. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

Испытание не устанавливается для:

-
беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

-
лиц, не достигших возраста 18 лет;

-
лиц, окончивших образовательное учреждение профессионального образования и поступающих на работу по полученной специальности впервые в течение года со дня окончания образовательного учреждения;

-
лиц, приглашенных на работу в порядке перевода;

-
лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

-
иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами.

5.1.4.
При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в учреждение, предъявляет:

-
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

-
трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;

-
документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

-
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;

-
медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в учреждении;

- справку об отсутствии судимости.

5.1.5.
До подписания трудового договора при приеме на работу (а также при переводе работающего работника на другую работу в учреждении) работодатель обязан ознакомить работника под роспись:

-
с Положением о филиале дополнительного образования детей «Дом детского творчества» «МОУ СОШ №1 г. Коряжмы» и коллективным договором;

-
с настоящими правилами внутреннего трудового распорядка;

-
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника;

-
с требованиями охраны труда, производственной санитарии и гигиены, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья. Инструктажи регистрируются в журнале установленного образца.

Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. 

Работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен, либо не мог ознакомиться при надлежащей с его стороны добросовестности.

5.1.6.
Прием на работу оформляется приказом руководителя, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

5.1.7.
В соответствии с приказом о приеме на работу в пятидневный срок производится запись в трудовую книжку работника (при наличии). На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, работник ознакомиться под роспись в личной карточке (формы Т-2). 

5.1.8.
На каждого работника учреждения оформляется карточка учета установленной формы, которая хранится в учреждении. На каждого работника ведется личное дело, состоящее из копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к данной работе, аттестационного листа, копий документов о переводах, поощрениях, повышении квалификации и аттестации работника. Копия приказа о взыскании хранится в личном деле работника только в течение срока действия взыскания. Личное дело работника хранится в учреждении документоведом в месте, исключающем доступ других лиц, 75 лет.
5.1.9 В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.1.10 Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ.

В сведения о трудовой деятельности включается информация:

· о работнике;

· месте его работы;

· его трудовой функции;

· переводах работника на другую постоянную работу;

· увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора;

· другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом.

5.1.11 Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у работодателя способом, указанным в заявлении работника в период 

- не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

- при увольнении - в день прекращения трудового договора.

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ, работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. 
5.2.
Перевод на другую работу.

5.2.1.
Постоянный или временный перевод работника на другую работу в учреждении осуществляется только с его письменного согласия. До перевода на другую работу в учреждении работник ознакомится под роспись:

-
с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовыми обязанностями на новом месте работы;

-
с требованиями охраны труда, производственной санитарии и гигиены, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья на новом месте работы. Инструктаж оформляется в журнале в установленном порядке.

5.3.
Прекращение трудового договора.

5.3.1.
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен законодательством. По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам возможно только по основаниям и с соблюдением гарантий, порядка и процедур, предусмотренных ТК РФ.

5.3.2.
Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения работнику выдаётся его трудовая книжка с внесенной в нее и заверенной печатью учреждения записью об увольнении под роспись и (или) сведения о трудовой деятельности за период работы у работодателя, а также производится с ним окончательный расчет. 

Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя.

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.

5.3.3.
При получении трудовой книжки, в связи с увольнением, работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним (при наличии). 

3. Режим труда и отдыха

6.1.
Режим рабочего времени регулируется графиком работы, учебным расписанием, утверждаемыми руководителем учреждения с учетом мнения профсоюзной организации, а также условиями трудового договора, должностными инструкциями работников. Предусматривается следующий режим работы для отдельных категорий работников:

6.1.1.
Для женщин, работающих в день 
начало работы

08.30 ч.

окончание работы

17.00 ч. (понедельник, вторник, среда, четверг)






15.30 ч. (пятница)

перерыв для отдыха и питания 12.30 – 13.30

выходной (суббота, воскресенье).

6.1.2.
Для мужчин, работающих в день 

начало работы                     08.00 ч.

окончание работы               17.00 ч.

перерыв для отдыха и питания 12.30 – 13.30 ч.

выходной (суббота, воскресенье).

6.1.3. Для женщин уборщиков служебных помещений и дворников 

начало работы                      07.00 ч.

окончание работы                14.00 ч.

перерыв для отдыха и питания 11.00 – 12.00 ч.

выходной (воскресенье).

6.1.4.  Для мужчин дворников

начало работы                    07.00 ч.

окончание работы             15.00 ч. (понедельник, вторник, среда, четверг, пятница)




          12.00 ч. (суббота)

перерыв для отдыха и питания 11.00 – 12.00 ч. (все дни кроме субботы)

выходной (воскресенье).

6.1.5. Для вахтеров, сторожей

Сменный режим работы по скользящему графику 

2 перерыва для отдыха и питания в удобное время – 30 минут.

выходной (по скользящему графику).

6.1.6. Для женщин, вахтеров клуба «Корчагинец» 

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница

начало работы                    13.00 ч.
окончание работы              20.00 ч.

перерыв для отдыха и питания 16.00 – 17.00 ч.

суббота 

начало работы                    09.00 ч.

окончание работы              16.00 ч.

перерыв для отдыха и питания 12.00 – 13.00 ч.

выходной (воскресенье)

6.1.7.  Для мужчин, вахтеров клуба «Корчагинец» 

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница

начало работы                     13.00 ч.

окончание работы               20.42 ч.

перерыв для отдыха и питания 16.00 – 17.00 ч.

суббота

начало работы                     09.00 ч.

окончание работы               16.42 ч.

перерыв для отдыха и питания 12.00 – 13.00 ч.

выходной (воскресенье).

6.1.8. Для женщин, гардеробщиков

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница

начало работы                    13.00 ч.

окончание работы              20.00 ч.

перерыв для отдыха и питания 16.00 – 17.00 ч.

суббота 

начало работы                    09.00 ч.

окончание работы              16.00 ч.

перерыв для отдыха и питания 12.00 – 13.00 ч.

выходной (воскресенье)

6.2.
Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) для педагогических работников  учреждения устанавливается, исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю (женщины), 40 часов в неделю (мужчины), которая включает преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а так же другую педагогическую работу, предусмотренную должностными обязанностями и режимом рабочего времени, утвержденными в установленном порядке. Режим работы педагогов дополнительного образования регулируется расписанием учебных занятий (утверждается на начало учебного года, сентябрь) и графиком учебной работы.


Выполнение другой части педагогической работы педагогами дополнительного образования осуществляется в течение рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, т.е. вытекает из должностных обязанностей и регулируется графиками и планами работы.

6.3.
Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во время летних каникул, определяется в пределах нормы часов педагогической работы в неделю, установленной за ставку заработной платы.

6.4.
Вахтеры, сторожа работают в сменном режиме по скользящему графику. Ежемесячный график сменности доводится до сведения рабочих не позднее, чем за месяц до введения его в действие. График сменности на календарный год доводится до сведения коллектива и утверждается за две недели до начала календарного года с учетом мнения профсоюзной организации учреждения.
6.5.
Продолжительность работы накануне праздничных дней уменьшается на 1 час согласно ст. 95 ТК РФ.

6.6.
Ночное время, устанавливается с 22 часов до 6 часов. Часы работы в ночное время оплачиваются в повышенном размере, установленном Положением об оплате труда работников учреждения.

6.7.
Не сокращается продолжительность работы (смены) для работников, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, а также работникам, принятым специально для работы в ночное время. В остальном, все вопросы, связанные с регулированием и организацией работы в ночное время, определяются ст. 96 ТК РФ.

6.8.
Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени может производиться, как по инициативе работодателя, так и по инициативе работника (совместительство) ст. 97, 99 ТК  РФ.

6.9.
Для сторожей устанавливается суммированный учет рабочего времени. Учетный период – 1 календарный год. Оплата сверх нормального числа рабочих часов за учетный период производится согласно ст. 152 ТК РФ с учетом мнения профсоюзной организации учреждения.
6.10.
Для вахтеров устанавливается режим рабочего времени с простой повременной (за количество отработанных часов) оплатой труда. Средняя часовая ставка рассчитывается исходя из годовой нормы часов при пятидневной рабочей неделе.
7. Поощрения за успехи, качественную и результативную работу

7.1.
За качественное выполнение трудовых обязанностей, достижение успехов в обучении и воспитании детей, осуществление инновационной деятельности и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

-
объявление благодарности;

-
выдача премии;

-
награждение почетной грамотой.

7.2.
Поощрения доводятся до сведения работника, коллектива учреждения и записи о них заносятся в трудовую книжку работника (при наличии).
7.3.
За особые трудовые заслуги работники учреждения могут быть представлены в установленном порядке к государственным и ведомственным наградам, к присвоению почетных званий, для награждения именными медалями, знаками отличия, грамотами, установленными законодательством для работников образования. 

8. Основные ограничения

Запрещается:
8.1.
Находиться в помещениях и на территории учреждения в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

8.2.
Курить в помещениях учреждения.

8.3.
Своими действиями мешать посетителям или работникам учреждения осуществлять их право на труд, отдых, образование.

8.4.
Мешать или препятствовать работникам учреждения осуществлять плановую (или согласованную с администрацией учреждения) деятельность.

8.5.
Использовать не по назначению станки, оборудование, материалы, сооружения и помещения; без согласования с администрацией учреждения обустраивать складские и подсобные помещения. 

8.6.
Производить самовольную вырубку зеленых насаждений, кустарников и деревьев.

8.7.
Нарушать режим работы учреждения.

8.8.
Находиться в помещениях учреждения вне времени его официальной работы без соответствующего разрешения (указания, приказа) его руководителя.

8.9.
Лицам, не имеющим на это соответствующих прав и ответственности:

8.9.1.
самостоятельно устранять технические неисправности в станках, приборах, оборудовании; сетях водо-, тепло-, электроснабжения и канализации;

8.9.2.
находиться в технических помещениях;

8.9.3.
самовольно подключаться к сетям энергопитания;

8.9.4.
проводить работы повышенной опасности на высоте, газоэлектросварочные работы, а также работы, не входящие в их должностные обязанности.

8.10.
Загрязнять и захламлять территорию, места общего пользования, кабинеты, технические, подвальные и чердачные помещения.

8.11.
Самовольно без соответствующего права (разрешения) устанавливать свой график работы, в том числе педагогической деятельности.

8.12.
Без необходимости покидать рабочее место.

8.13.
Без согласования и разрешения администрации учреждения:

8.13.1.
организовывать и заниматься предпринимательской деятельностью, платными услугами населению, арендой (в том числе скрытой);

8.13.2.
передавать имущество учреждения в пользование третьим лицам;

8.13.3.
давать от имени учреждения какие бы то ни было гарантии или обязательства;

8.13.4.
производить ремонт, переоборудование и реконструкцию зданий, помещений, оборудования или сооружений без разрешения администрации учреждения;

8.13.5.
брать ключи от помещений без разрешения администрации учреждения в отсутствие сотрудника, непосредственно отвечающего за это помещение;

8.13.6.
передавать ключи от помещений посторонним лицам, обучающимся или их родителям.

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
9.1.
Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника его должностных обязанностей, а также обязанностей, установленных настоящими правилами, коллективным договором, локальными актами, иными актами, содержащими нормы трудового права, и действующим законодательством, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания.

9.2.
За нарушение трудовой дисциплины учреждения применяет следующие дисциплинарные взыскания:

-
замечание;

-
выговор;

-
увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ст. 81 ТК РФ.

9.3.
Дисциплинарные взыскания применяются руководителем учреждения. 

9.4.
До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины берутся объяснения в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

9.5.
Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за обнаружение проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

9.6.
Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником учреждения норм профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника.

9.7.
За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Взыскание должно быть справедливым и соразмерным тяжести проступка. При применении взыскания должны учитываться обстоятельства совершения нарушения, предшествующая работа, поведение и характеристика работника.

9.8.
Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. Приказ доводится до сведения работников учреждения в случаях необходимости защиты прав и интересов обучающихся.

9.9.
Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Руководитель учреждения по своей инициативе или по просьбе самого работника, по ходатайству его непосредственного руководителя или профсоюзной организации учреждения имеет право снять взыскание до истечения года со дня его применения.
10. Заключительные положения
10.1.
Правила утверждаются руководителем учреждения по согласованию с профсоюзной организацией.

10.2.
С настоящими правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу в учреждение работник под роспись до начала выполнения им его трудовых обязанностей в учреждении.

10.3.
Изменения и дополнения в правила вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.
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