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[bookmark: _GoBack]ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА   
 АНО  ДПО «ШКОЛА БЕЗОПАСНОСТИ «ВЫМПЕЛ»

 I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. В соответствии с Конституцией   Российской Федерации каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или   на   который свободно соглашается, право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы.
Дело чести каждого способного к труду гражданина Российской Федерации — добросовестный труд и соблюдение трудовой дисциплины. Дисциплина труда — это не только строгое соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный труд. В трудовых коллективах создается обстановка нетерпимости к нарушениям трудовой дисциплины, строгой товарищеской требовательности к работникам, недобросовестно выполняющим трудовые обязанности. По отношению к недобросовестным работникам применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.
2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать воспитанию работников в духе добросовестного   отношения   к  труду, дальнейшему   укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству   работ,   повышению производительности труда и эффективности производства. Они разработаны с учётом особого правового статуса педагогических работников и гарантий реализации их прав и свобод,  как педагогических работников.
3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и правилами внутреннего трудового распорядка.

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

1. Работники реализуют   право на труд путем заключения трудового договора.
2. 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 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.
В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. Для преподавателей дополнительно:
                    - справку об отсутствии судимости;
                    - личную медицинскую книжку.
Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями   Правительства РФ.
При заключении трудового договора впервые страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.
3. При оформлении на работу заключается трудовой договор-соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные Трудовым Кодексом, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка.
Сторонами трудового договора являются работодатель и работник. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя.
Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу. Если работник не приступил к работе в установленный срок без уважительных причин в течение недели, то трудовой договор аннулируется.
Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя.
Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, 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 дней со дня фактического допущения работника к работе.
Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.
Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения).
4. При приеме на работу руководители обязаны ознакомить работника:
	- с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;
  	- с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, а также провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда.
5. На всех работников для которых работа на предприятии является основной ведутся трудовые книжки в порядке, установленном Трудовым Кодексом. Всем работникам выдаются при выплате заработной платы расчетные листки.
6. Прекращение трудового договора производится только по основаниям, предусмотренным Трудовым Кодексом. При  прекращении трудового договора работодатель обязан выдать работ-нику в день увольнения (последний день работы), трудовую книжку и по письменному заявлению работника копии документов, связанных с работой.	При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от работодателя , производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены   не   позднее следующего   дня   после предъявления уволенным работникам требования о расчете.

III. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

1. Обязанности работника возникают с момента издания приказа о приёме на работу. 
2. Работник обязан:
               - исполнять гражданские обязанности, установленные Конституцией и законами Российской Федерации;
              - добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;
- своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя использовать все рабочее время для производительного труда, не допускать действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
- соблюдать соблюдать устав образовательного учреждения и правила внутреннего трудового распорядка учреждения;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и пожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, работать в выданной спецодежде, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;
- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов, соблюдать коммерческую тайну, рационально использовать расходные материалы, электроэнергию и воду ,а также другие  материальные ресурсы;
- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;
- постоянно повышать свою квалификацию, регулярно посещать собрания и подведения итогов проводимые руководством , а также занятия по профессиональной . 
3. При неявке на работу по болезни или другим  уважительным причинам  в этот же день поста-вить об этом в известность заместителя генерального директора или лицо, исполняющего его обязанности. При выходе на работу после болезни предоставить  справку  лечебного учреждения по установленной форме, а в других случаях невыхода на работу – документ, подтверждающий уважительную причину невыхода.
4. Работники принятые на должности старших преподавателей (педагогические работники) кроме того обязаны: 
                     - осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемой учебной  дисциплины в соответствии с утвержденной рабочей программой, применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;
                     - соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики,  уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений, учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья; 
                    - развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;
                    - систематически повышать свой профессиональный уровень, проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании, а также проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
                   - проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;
                   - не использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.

 IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА РАБОТНИКА
1. На участие в обсуждении и решении вопросов деятельности учреждения, в том числе через органы самоуправления в порядке, установленном уставом учреждения и соответствующими локальными актами.
2. На уважение человеческого достоинства, свободу совести, на свободное выражение собственных взглядов и убеждений (не нарушая при этом со своей стороны законов Российской Федерации,  других правовых актов, Устава и Правил внутреннего распорядка учреждения, а также прав других граждан).
3. На обжалование приказов и распоряжений, администрации учреждения в установленном законодательством порядке.
3. На свободное посещение мероприятий учреждения, не предусмотренных трудовым договором.
4. На работу во внерабочее время данного учреждения у другого работодателя.
5. Работники принятые на должности старших преподавателей (педагогические работники) кроме того имеют право:
                  - на свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от вмешательства в профессиональную деятельность, свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;
                  - на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы;
                  - на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании,  на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, методических материалов и иных компонентов образовательных программ, осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;
                  - на бесплатное пользование литературой и информационными ресурсами, а также доступ к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам,   материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности , дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;
                   - на участие в управлении образовательного учреждения, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этого учреждения, на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности образовательного учреждения , в том числе через органы управления и общественные организации;
                   - на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;
                   - на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений, защиту профессиональной чести и достоинства, справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников;
                  - на сокращенную продолжительность рабочего времени, основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Феде-рации, длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования, досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
                  - на предоставление, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда;
 
V. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

1. Работодатель обязан:
                          - соблюдать законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, локальные нормативные акты образовательного учреждения,  соглашения и трудовые договора; 
                       - предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
                       - обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям  охраны  и  гигиены труда; 
                        - обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией  учебной и иной литературой, канцелярскими принадлежностями, а также иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых  обязанностей;
                        - обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым Кодексом,  правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;
                        - вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым Кодексом, создавать условия, обеспечивающие участие работ-ников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 
                        - обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей; 
                        - осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, уста-овленном федеральными законами;
                       - исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,  соглашениями и трудовыми договорами.
2. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии или наркотическом опьянении работодатель не допускает к работе в данный рабочий день. 

 VI. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

1. Рабочее время — время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка учреждения и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени. В рабочее время педагогических работников включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами  иных мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами (служебными контрактами) и должностными инструкциями.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
2.Время начала и окончания работы  и перерыва для отдыха и питания установлено следующее:

	Администрация
	Начало работы
	9.00
13.00 – 14.00
	

	
	Перерыв 
	

	
	Окончание работы 
	18.00

	Преподавательский состав
	Начало работы
	9.00

	
	Перерыв 
	14.05 – 15.00(при проведении специальной физической подго-товки – 14.05-17.30)

	
	Окончание работы 
	18.00 (при проведении специ-альной физической подготовки –  19.00)

	 


Суммарное рабочее время преподавательского состава не должно превышать 36 часов в неделю при педнагрузке - 18 часов.  Учет рабочего времени ведёт работодатель.    
3. По соглашению между работником и работодателем  устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день   или   неполная рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет [ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет] а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав.
 4. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной работы, направлять в рабочее время для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью (слеты, семинары,  туристические поездки и т. п.) без соответствующего приказа генерального директора.
            
 VII. ВРЕМЯ ОТДЫХА

1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. Видами   времени  отдыха  являются:
- перерывы в течение рабочего дня;
- ежедневный отдых;
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
- нерабочие  праздничные дни;
- отпуска.
2. Всем работникам   предоставляются    выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). Про-должительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов.
3.Работникам  предоставляются  ежегодные отпуска с сохранением места роботы (должности) и среднего заработка. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней. Для преподавательского состава – 56 календарных дней.
Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом   мнения   выборного профсоюзного органа не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала. Запрещается    непредставление ежегодного оплачиваемого  отпуска в течение двух лет подряд. По сог-лашению между работни-ком 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. Отзыв работ-ника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин.
4. При увольнении работнику   выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.

VIII.  ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, безупречную работу и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:
 	- объявление благодарности;
              - награждение почётной грамотой;
 	- награждение деньгами;
 	- награждение ценным подарком.
Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда.

IХ. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ ТРУДА

1. Дисциплина труда — обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым Кодексом, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными актами.
К нарушениям дисциплины  труда относятся:
- прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня);
- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
- совершение по месту работы хищения (в т. ч. мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения;
- опоздания к началу смены и после перерыва или преждевременный  уход с работы;
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.
Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за:
-неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 
-за прогул; 
-за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
- за разглашение охраняемом законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;
- за совершение по месту работы хищения (в т. ч. мелкого) чужого имущества, растраты умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий;
- за нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;
- за совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;
- за представление работником работодателю подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора, а также в др. случаях установленных Трудовым Кодексом или иными федеральными законами.
3. Дисциплинарные взыскания на работников налагаются генеральным  директором в приказе. Приказ (распо-ряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт.
4. До  применения  дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать  указанное составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 2 лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
5.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 представительного органа работников.

Х. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в структурных подразделениях на видном месте.
2. Настоящие Правила  распространяются на все мероприятия с участием работников учреждения.                                        



                                       
                                                   Заместитель генерального директора       _______________Н.Г.Мараховский
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