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правила
внутреннего трудового распорядка 
1.
Общие Положения

1.1.
Область применения

1.1.1.
Действие настоящих Правил распространяется на всех работников ЧОУ «Лицей Исток».
1.2.
Назначение

1.2.1.
Определение условий, необходимых для соблюдения работниками учреждения дисциплины труда.

1.2.2.
Регулирование трудовых отношений между работодателем и работником.

1.3.
Глоссарий

1.3.1.
Работодатель (Организация) – Частное общеобразовательное учреждение «Лицей Исток» (ЧОУ «Лицей Исток»).
1.3.2.
ОПК – объединенный профсоюзный комитет – представитель работников в социальном партнерстве.

1.3.3.
Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения                   с организацией.

1.3.4.
Трудовой договор (далее - "ТД") – письменное соглашение между работодателем и работником, содержащее обязательства работодателя предоставить работнику работу по обусловленным трудовым функциям, обеспечить соответствующие условия труда, выплачивать заработную плату, а также обязательства работника выполнять свои трудовые функции и соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка.

1.4.
Субъекты

1.4.1.
Работодатель.
1.4.2.
Работник.
2.
Права и обязанности работодателя
2.1.
Права работодателя.

Работодатель имеет право (в соответствии со статьей 22 ТК РФ):

· заключать, изменять и расторгать ТД с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;

· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· принимать локальные нормативные акты.

2.2.
Обязанности работодателя


Работодатель обязан (в соответствии со статьей 22 ТК РФ):

· соблюдать законы и иные нормативные акты, положения локальных нормативных актов организации, условия коллективного договора и ТД;
· правильно организовать труд работников, четко определить трудовые функции, специальности и квалификацию каждого работника, предоставить каждому работнику рабочее место; своевременно, до начала работы, ознакомить работника с установленными заданиями и обеспечить работой в течение всего рабочего дня, создать здоровые и безопасные условия труда.

· совершенствовать систему мотивации и оплаты труда, обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 

· выдавать заработную плату не реже чем каждые полмесяца в следующие дни:

-
за первую половину месяца
-
25 числа расчетного месяца;

-
за вторую половину месяца
-
10 числа месяца, следующего за расчетным, 
минимальный размер аванса в счет заработной платы работников за первую половину месяца устанавливается в размере тарифной ставки (оклада) работника с учетом отработанного времени. 
· работник за первый месяц работы получает заработную плату в общие дни выплаты     пропорционально отработанному времени.
· обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, требований локальных нормативных актов, прав и ответственности между работниками. Проводить работу по укреплению трудовой и производственной дисциплины, устранению потерь рабочего времени, применять меры воздействия во всех случаях неисполнения обязанностей и меры поощрения при проявлении трудовой активности;

· обеспечивать безопасные условия и охрану труда. Неуклонно соблюдать требования охраны труда, улучшать условия труда, обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности, санитарным нормам и правилам;
· постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций по охране труда (технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда), пожарной безопасности, обеспечить прохождение работниками соответствующего обучения, расследовать факты несчастных случаев;

· осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных графиков;

· принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины;

· отстранять от работы (не допускать к работе) работника:

-
появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

-
не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний в области охраны труда;

-
не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр, флюорографию;

-
при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором,

и других случаях, предусмотренных статьей 76 ТК РФ;

· осуществлять обязательное медицинское и социальное страхование работников в случаях, предусмотренных федеральными законами;

· создавать условия для постоянного повышения профессиональной квалификации работников;

· внимательно относиться к нуждам и запросам работников, улучшать условия их труда и быта в соответствии с положениями заключенного коллективного договора, рассматривать все обращения работников.

3.
Права и обязанности работника 
Права и обязанности работника определяются трудовым законодательством РФ, ТД, должностной инструкцией, настоящими Правилами и иными локальными нормативными актами организации. 
3.1.
Права работника

3.1.1.
Работник имеет право (в соответствии со статьей 21 ТК РФ) на:

· заключение, изменение и расторжение ТД в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

· предоставление ему работы, обусловленной ТД;

· рабочее место, соответствующее нормативным требованиям охраны труда, условиям, предусмотренным коллективным договором; обеспечение необходимыми средствами индивидуальной защиты за счет работодателя;

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

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

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

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

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

· участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором;
· ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не запрещенными законом, способами;

· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами;

· возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном действующим законодательством РФ;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
Работник имеет право докладывать вышестоящему руководству обо всех выявленных недостатках в работе организации в пределах своей компетенции, вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией и настоящими Правилами.

3.1.2.

Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник в пределах своих трудовых функций, определяется трудовым договором, настоящими Правилами, должностной инструкцией, разработанной в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих или Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих, а также прочими локальными нормативными актами учреждения.

В соответствии с заключенным ТД и стоящими перед учреждением задачами обязанности работника, изложенные в должностной инструкции, дополняются и конкретизируются письменными и устными распоряжениями непосредственного руководителя.

3.2.
Обязанности работника

3.2.1.
При выполнении работы в соответствии с заключенным ТД, как на территории учреждения, так и вне его, работник обязан:

· соблюдать настоящие Правила, условия ТД, выполнять требования должностных инструкций и иных локальных нормативных актов ЧОУ «Лицей Исток»;

· добросовестно выполнять свои трудовые функции, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно выполнять распоряжения и поручения вышестоящего руководства в порядке подчиненности, данные в пределах предоставленных полномочий, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда в интересах сохранения их жизни и здоровья в процессе трудовой деятельности (технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда), предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями. Проходить проверку знаний требований охраны труда;

· соблюдать требования пожарной безопасности. Курение на территории ЧОУ «Лицей Исток» строго запрещено;
· немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя об аварии, пожаре, любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, сохранности имущественного комплекса организации, о каждом несчастном случае, произошедшем на территории организации;

· содействовать повышению культуры, содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте и на территории организации;

· бережно относиться к имуществу ЧОУ «Лицей Исток», оборудованию и прочим предметам, выдаваемым в пользование, эффективно использовать оборудование, экономно и рационально расходовать материальные, энергетические и другие ресурсы. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов, предпринимать действия, способствующие сохранению имущества организации при возникновении опасности его уничтожения или порчи;

· не производить действий, наносящих экономический или иной ущерб учреждению;
· выезжать по распоряжению вышестоящего руководства в командировки;
· постоянно повышать уровень знаний и профессиональной квалификации. Владеть информацией о современных достижениях, связанных с его трудовыми функциями, в стране и за рубежом;
· своевременно извещать специалиста по кадрам об изменении персональных данных;

· соблюдать коммерческую тайну ЧОУ «Лицей Исток» в соответствии с требованиями локальных нормативных актов, не разглашать информацию, выходящую за рамки открытой государственной статистической отчетности.
3.2.2.
Работникам запрещается:

· приносить с собой или употреблять спиртные напитки, наркотические вещества и находиться на территории организации в состоянии алкогольного, наркотического и токсического опьянения;

· курить в не предусмотренных для этой цели местах;

· оставлять личную и специальную одежду и личные вещи вне мест, предназначенных для их хранения;

· представлять служебную информацию любым лицам, за исключением своих непосредственных руководителей;

· самостоятельно представлять сторонним организациям, независимо от их ведомственной принадлежности, любые документы и сведения;
4.
Порядок приема и увольнения работников организации
4.1.
Основанием возникновения трудовых отношений между работодателем и работником является ТД.
4.2.
ТД могут заключаться:

· на неопределенный срок;

· на определенный срок в случаях, предусмотренных законодательством РФ.

4.3.
При заключении ТД может устанавливаться испытание работника в целях проверки его соответствия порученной работе. Условие об испытании указывается в Положении о порядке прохождения испытательного срока и приказе о приеме на работу в соответствии требованиями статьи 70 ТК РФ.

4.4.
ТД заключается в письменной форме, составляется в 2 (два) экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр ТД передается работнику, другой – хранится у работодателя (в соответствии со статьей 67 ТК РФ).

4.5.
Прием на работу оформляется Приказом о приеме работника на работу, изданным на основании ТД.

  4.6. 
При заключении ТД лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности, за исключением

            случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает

            на работу на условиях совместительства. В случае если новый сотрудник ранее

            отказался от ведения бумажной трудовой книжки и предъявил только сведения

            о работе по форме СТД-Р и/или СТД-ПФР, но информации в данной форме недостаточно, чтобы

            посчитать его страховой стаж для начисления пособий, специалисты отела кадров вправе

            запросить у сотрудника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию;

· документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

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

· документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.

· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для работы в детском учреждении, с целью охраны здоровья населения, предупреждения возникновения и распространения заболеваний в соответствии с требованиями статей 213, 331 ТК РФ.

4.7. 
При заключении ТД впервые документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифицированного учета оформляются работодателем.
4.8.
Работодатель в целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого в учреждение работника может предложить ему представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы, заполнить анкету, пройти тестирование, устное собеседование.

4.9.
При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с:

· настоящими Правилами, коллективным договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами учреждения, имеющими отношение к трудовым функциям работника;

· требованиями охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности.
4.10.
ТД может быть прекращен лишь по основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами.

4.11.
В случае расторжения ТД по инициативе работника (по собственному желанию), работник обязан предупредить об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за 2 (два) недели (согласно статье 80 ТК РФ).
4.12.
Срочный ТД расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 (три) дня до увольнения (в соответствии со статьей 79 ТК РФ).

4.13.
Прекращение ТД оформляется Приказом о прекращении действия трудового договора с работником. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности в случае, если трудовая книжка не ведется по причине отказа работника от нее в установленном законом порядке или в случае, если работник был впервые принят на работу после 31 декабря 2020 года и ранее не имел трудового стажа и произвести с ним окончательный расчет (в соответствии со статьями 62, 140 ТК РФ).
4.14.
Записи в трудовую книжку о причинах прекращения ТД должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью и пункт ТК РФ или иного федерального закона.
4.15.    Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении работника -  в виде заверенного экземпляра на бумажном носителе или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью в течение трех дней.
5.
Режим работы, время отдыха и социальные гарантии
5.1.
Продолжительность рабочего времени не может превышать установленного законом количества рабочих часов в неделю:

5.1.1. Для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно -вспомогательного персонала нормальная продолжительность рабочего времени 40 (сорок) часов. Для лиц, работающих по совместительству, продолжительность рабочего времени в течение учетного периода не должна превышать половины нормы рабочего времени за данный период (месяц, квартал и т.п.). Для работников моложе 18 (восемнадцать) лет устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени (в соответствии со статьей 92 ТК РФ).

5.1.2.  Для педагогического персонала рабочее время учитывается в астрономических часах, нормальная продолжительность рабочего времени 18 (восемнадцать) часов в неделю. Для воспитателей дошкольных групп, педагога- психолога 36 (тридцать шесть) часов в неделю, воспитателей (в школе) -  30 (тридцать) часов в неделю.
5.2.
Режим рабочего времени для работников учреждения (графики работы, продолжительность рабочей недели, выходные дни, продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы и перерывов для питания и отдыха) устанавливается в соответствии с Приложениями № 1 к настоящим Правилам.

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:

– 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января – новогодние каникулы;

– 7 января – Рождество Христово;

– 23 февраля – День защитника Отечества;

– 8 марта – Международный женский день;

– 1 мая – Праздник Весны и Труда;

– 9 мая – День Победы;

– 12 июня – День России;

– 4 ноября – День народного единства.


Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ (ст.113 ТК РФ).


Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего праздничного дня и выходного дня, а также иные вопросы регулирования предоставления нерабочих праздничных дней устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством.

5.3.
Для работников учреждения устанавливается, как правило, пятидневная рабочая неделя с выходными днями в субботу и воскресенье.

Для отдельных категорий работников с учетом специфики их работы устанавливается рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику.

5.4.

Графики сменности разрабатываются и утверждаются локальными нормативными актами учреждения в установленном порядке. Графики сменности доводятся до работников не позднее, чем за 1 (один) месяц до введения их в действие.

5.5.
При выполнении отдельных работ, где по условиям не может быть соблюдена установленная для данной категории работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, вводится суммированный учет рабочего времени с учетным периодом до 1 (один) года (в соответствии со статьей 104 ТК РФ).
5.6.

Привлечение к сверхурочным работам производится работодателем с письменного согласия работников в случаях, предусмотренных статьей 99 ТК РФ. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4 (четыре) часов в течение 2 (два) дней подряд и 120 (сто двадцать) часов в год.

5.7.
Во время, указанное в графике как начало рабочего дня, работник обязан быть на рабочем месте и приступить к исполнению своих обязанностей, а покинуть рабочее место он имеет право только после времени, указанного в графике как окончание рабочего дня.
О всяком отсутствии на работе без разрешения, кроме случаев непреодолимой силы, работник обязан сообщить руководителю в течение 24 (двадцать четыре) часов. Любое нерегламентированное отсутствие работника на рабочем месте без разрешения соответствующего руководителя считается дисциплинарным проступком.

5.8.
Учет рабочего времени осуществляется по фактически отработанному времени каждым работником в соответствии с порядком ведения табельного учета. 
5.9.   График отпусков утверждается не позднее чем за две недели до наступления следующего календарного года.


О времени начала отпуска работодатель извещает работника под подпись не позднее чем, за две недели до его начала. 


Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время:

– работникам до 18 лет;

– родителям, опекунам, попечителям ребенка-инвалида до 18 лет;

– усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев;

– женщинам до и после отпуска по беременности и родам, а также после отпуска по уходу за 
   ребёнком;

– мужьям во время отпуска жены по беременности и родам;

– работникам, у которых трое и более детей до 12 лет;

– инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работникам тыла;

– чернобыльцам;

– женам военнослужащих.


Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется всем работникам на основании графика, утвержденного Приказом работодателя, с сохранением места работы (должности) и среднего заработка (в соответствии со статьями 114, 115 ТК РФ). Продолжительность основного оплачиваемого отпуска составляет:

5.9.1.  Для административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала 28 (двадцать восемь) календарных дней;
5.9.2. Для директора, исполнительного директора, заместителей директора по учебно-воспитательной работе, заместителя директора по воспитательной работе, педагогов-психологов– 56 (пятьдесят шесть) календарных дней;
5.9.3. Для педагогических работников школы – 56 (пятьдесят шесть) календарных дней;
5.9.4. Для воспитателей дошкольных групп – 42 (сорок два) календарных дня.
5.10.
Ежегодные дополнительные отпуска работникам предоставляются в соответствии с ТК РФ и Коллективным договором.

5.11.    Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском и время отмены занятий в школе, является для работников рабочим временем педагогов. В эти периоды они могут привлекаться администрацией к педагогической, организационной и методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки (академические часы переводятся в астрономические);
5.12.
На работников учреждения распространяются все гарантии и компенсации, предусмотренные законодательством РФ.

В случае необходимости выполнения работником государственных или общественных обязанностей в рабочее время работнику предоставляются гарантии и компенсации согласно трудовому законодательству РФ.
5.13.
При прохождении диспансеризации работники имеют право на освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними места работы и среднего заработка. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.
Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании письменного заявления. При этом день освобождения от работы согласовывается с работодателем. Сотрудник предоставляет письменное заявление не позднее, чем за неделю до освобождения от работы. Согласованный день работодатель фиксирует в приказе.
6.
Поощрения за труд

6.1.
Работодатель поощряет работников за добросовестное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу в учреждении и другие достижения в работе.

6.2.
Применяется следующее поощрение:

· объявление благодарности с выплатой премии или награждением ценным подарком;
· награждение Почетной грамотой учреждения.
6.3.
Денежные премии выплачиваются работникам в соответствии с коллективным договором.
6.4.
Поощрение работников производится по представлению руководителей подразделений и профсоюзного комитета.

6.5.
Поощрения объявляются в соответствующем Приказе и доводятся до сведения работника организации.

6.6.
Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности Работодатель поощряет (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии) в соответствии с Положением об оплате труда работников учреждения. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к ведомственным или государственным наградам (в соответствии со статьей 191 ТК РФ).
7.
Дисциплина труда

7.1.
Совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, выразившееся в нарушении правил внутреннего трудового распорядка, в том числе:

· локальных нормативных актов (приказов, распоряжений и др.), письменных поручений;
· условий трудовых договоров, должностных инструкций;

· правил охраны труда и т.п.,

влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания.

7.2.
Работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям, регламентируемым статьей 81 ТК РФ и иными федеральными законами.

7.3.
Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания, в частности, может быть 
применено:

7.3.1. За неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (на основании пункта 5 статьи 81 ТК РФ);
7.3.2.
За однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей:

· прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 
четырех часов подряд в течение рабочего дня) - на основании пункта 
6а) статьи 81 ТК РФ;

· появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 
иного токсического опьянения - на основании пункта 6б) статьи 81 ТК 
РФ;

· за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 
имущества, растраты, умышленного его уничтожения или поврежде-
ния, установленных вступившим в законную силу приговором суда или 
постановлением органа, уполномоченного на применение админист-
ративных взысканий - на основании пункта 6г) статьи 81 ТК РФ;

· нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий - на основании пункта 6д) статьи 81 ТК РФ;

· за совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы – на основании пункта 8 статьи 81 ТК РФ.

7.3.3.
За совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим материальные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя - на основании пункта 7 статьи 81 ТК РФ;
7.3.4.
За представление работником работодателю подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении ТД - на основании пункта 11 статьи 81 ТК РФ.

7.3.5. 
За преступления направленные против детей.

7.4.
Дисциплинарные взыскания применяются в порядке, предусмотренном ТК РФ.
7.5.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.6.
До применения дисциплинарного взыскания руководитель, обязан всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах допущенного проступка на основе оформленного Протокола о нарушении ПВТР работниками учреждения, который содержит объяснение работника в письменной форме. В случае отказа работника признать факт нарушения и дать письменное объяснение по истечении двух рабочих дней в Протоколе фиксируется факт нарушения и отказа от объяснения.
При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая деятельность работника и соблюдение им дисциплины труда.
7.7.
Дисциплинарное взыскание применяется не позднее 1 (один) месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения профсоюзного комитета.

7.8.
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 (шесть) месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее 2 (два) лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

7.9.
Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику под расписку в течение 3 (три) рабочих дней со дня его издания.

7.10
Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

7.11.
Если в течение 1 (один) года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

7.12.
Отсутствие нарушений ПВТР и дисциплинарных взысканий является условием премирования работников учреждения. 
8.
Заключительные положения

8.1.
Правила внутреннего трудового распорядка должны неукоснительно соблюдаться работодателем и работниками.
8.2.
Споры, связанные с трудовыми отношениями, разрешаются в установленном порядке, предусмотренном законодательством РФ.

Директор 
    Михеева М.А.

Согласовано

Председатель профкома 
Силкина Н.И.
Приложение №1 
Режим рабочего времени работников учреждения
	Наименование должности 
	Время начало работы
	Перерыв на обед
	Время окончания работы

	Директор
	8.30
	13.00 – 13.30
	17.00

	Исполнительный директор
	9.00
	13.00-13.30
	17.30

	Зам. директора по УВР
	8.30 
	12.30 – 13.00
	17.00

	Зам. директора по АХЧ
	8.30
	12.30 – 13.00
	17.00

	Главный бухгалтер
	8.30 
	12.30 – 13.00
	17.00

	Педагог- психолог 
	8.30
	13.00 – 13.30
	17.00

	Педагог доп. образования
	Согласно утв. расписания

	Учитель
	Согласно утв. расписания

	Воспитатель дошкольных групп
	Согласно утв. графика

	Воспитатель (в школе)
	Согласно утв. графика

	Музыкальный руководитель
	Согласно утв. графика

	Младший воспитатель
	8.30
	12.30 - 13.00
	17.00

	Зав. библиотекой
	8.30
	12.00 – 12. 30
	17.00

	Электромонтер по обслуживанию электрооборудования
	8.00 
	12.30– 13.00
	16.30

	Повар
	Согласно утв. графика

	Кухонный работник
	Согласно утв. графика

	Уборщица служебных помещений
	8.30 
	12.30 – 13.00
	17.00

	Оператор газовой котельной 
	Согласно утв. графика сменности

	Рабочий по обслуживанию зданий и сооружений
	8.30
	12.30 -13.00
	17.00

	Слесарь
	8.00 
	12.00 – 12.30
	16.30

	Дворник
	6.30 
	12.00 – 12.30
	15.00

	Специалист по ОТ
	8.30
	13.00 – 13.30
	17.00

	Инженер по электроснабжению
	8.30
	13.00 - 13.30
	17.00

	Инженер по теплоснабжению
	8.30
	13.00 – 13.30
	17.00

	Старший повар
	Согласно утв. графика

	Специалист по кадрам
	8.30
	13.00 – 13.30
	17.00

	Кассир
	8.30
	12.30 – 13.00
	17.00

	Вахтер
	Согласно утв. графика сменности

	Системный администратор
	8.30
	12.30 – 13.00
	17.00

	Садовник
	8.30
	12.00 – 12.30
	17.00


Директор 
    Михеева М.А.

Согласовано

Председатель профкома 
Силкина Н.И.
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