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1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка для работников МБУДО « Социально-педагогический центр» (далее – Правила) разработаны и утверждены в  соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации (в редакции от 23.11.2021 г.) и имеют своей целью способствовать правильной организации работы трудового коллектива МБУДО «Социально-педагогический центр» (далее – Учреждение), рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины.

1.2.Настоящие Правила определяют порядок приема, перевода  и увольнения работников, основные права и обязанности работодателя и работников, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, ответственность работодателя и работника, включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в МБУДО « Социально-педагогический центр» ( далее – Учреждение).
1.3.Настоящие Правила являются обязательными для всех работников Учреждения. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники Учреждения, включая вновь принимаемых на работу, под подпись.
1.4. Настоящие Правила и изменения к ним утверждаются приказом директора Учреждения.

1.5.Настоящие Правила вступают в силу с 1 января 2022 года и действуют до принятия новых Правил. 

2.  Порядок приема, перевода и увольнение работников
2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом.

2.2. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить работодателю следующие документы:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
· заверенную по основному месту работы копию трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности, если  работник поступает на работу на условиях совместительства;
· документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
·  документ об образовании и (или) квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

· медицинское заключение (медицинская книжка с отметкой о прохождении медицинского осмотра и допуске к работе по должности) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении, выдаваемого по месту жительства;
· документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
- справку о наличии или (отсутствии) судимости, выданную по установленной форме Федеральным органом исполнительной власти;
 - другие документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовым кодексом РФ, иными нормативно-правовыми актами

2.3. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет  заверенную копию трудовой книжки в случае, если по основному месту работы работодатель, по  заявлению работника,   не ведет трудовую книжку на данного работника или если трудовая книжка на работника не оформлялась.

2.4. Если поступающий на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу в Учреждении, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы.

2.5.При заключении трудового договора  с лицами, впервые поступающими на работу,  работодатель формирует  сведения  о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, а трудовые книжки на указанных лиц не оформляются.
2.6.Работодатель ведёт трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).
2.7.В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с её утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

2.8. Прием на работу в Учреждение осуществляется с прохождением срока испытания продолжительностью до трех месяцев с целью проверки соответствия работника поручаемой работе. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

2.8.1. Срок испытания для директора Учреждения и его заместителя, главного бухгалтера может быть установлен до шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.

2.8.2. Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. В срок испытания не включаются периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе.

2.8.3. Условие об испытании не применяется, если работнику в соответствии с Трудовым кодексом, иными федеральными законами нельзя устанавливать испытание при приеме на работу.

2.9. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, – срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок не установлен Трудовым кодексом, иными федеральными законами.

2.10. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр – для работника, другой – для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора.

2.11. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом, другими нормативно-правовыми актами или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя.

2.12. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления такого договора в силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет право аннулировать трудовой договор.

2.13. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. По требованию работника работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

2.14. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу работодатель обязан:

· ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику его права и обязанности;

· ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными актами Учреждения;
· провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда и по обязанности неразглашения  сведений, содержащих  информацию о персональных данных работников Учреждения и  о безопасности учреждения, а также об ответственности за разглашение такого рода информации  или передачу другим лицам;
2.15.На каждого работника ведется личное дело, которое оформляется согласно Положению о порядке формирования, ведения, учета и хранения личных дел сотрудников (утв. приказом от 19.02.2021 г. № 27-од). Личное дело хранится в делах согласно номенклатуре Учреждения. Для заполнения кадровой документации и ведения кадрового учета при приеме на работу работник заполняет анкету (Приложение №1). Указанные в анкете данные относятся к персональным и защищаются главой 14 Трудового кодекса РФ, положением о защите персональных данных работников МБУДО «Социально-педагогический центр».

2.16.Изменение условий заключенного трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению работника и работодателя, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. Соглашение заключается в письменной форме.

2.17.В связи с изменениями в организации работы Учреждения и организации труда (изменения количества групп, учебного плана, режима работы, введения новых форм работы и т.п.), допускается, при продолжении работы в той же должности, изменение существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменение объема нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы, совмещение профессий, изменение других условий труда. 

2.18. Работник должен быть поставлен в известность об изменении существенных условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях и отказывается от другой работы, соответствующей его квалификации и состоянию здоровья, в том числе нижеоплачиваемой или при отсутствии указанной работы в организации, трудовой договор прекращается  в соответствии с п.7 ст.77 ТК РФ.

2.19. Прекращение трудового договора производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

2.19.1.Работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор с работником по своей инициативе в соответствии со ст.81, ст. 336 Трудового Кодекса РФ от 30.12.2014 г. № 197-ФЗ (в редакции от 22.11.2021 г.). 

 - повторное в течение одного года  грубое нарушение устава Учреждения;

 - применение, в  том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим или психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника;

 - появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться без учета мнения представителя работников.

2.19.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, письменно предупредив об этом работодателя за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя и произвести с ним расчет. По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник.

2.19.3. Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.

2.19.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом по учреждению.

2.20. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение трех рабочих дней.

2.21. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством сохранялось место работы (должность).

2.22. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 

2.23.В последний день работы, администрация Учреждения производит с увольняемым работником полный денежные расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка). Запись в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками и ссылкой на статью, часть и пункт Трудового кодекса Российской Федерации. При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает представление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств. 

2.24. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно из-за отсутствия работника, либо его отказа от их получения, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие отправить ее по почте, или высылает работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.
2.25. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле.

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников
3.1. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет её в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации.

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная ТК РФ, иным федеральным законом информация.

3.2. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд не позднее 15-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором по работнику были кадровые изменения.

3.3. Сведения о приеме или увольнении работников передаются в Пенсионный фонд не позднее рабочего дня, следующего за днем издания приказа о приеме или увольнении работника. 
Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при её наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя:

· в период работы не позднее трёх рабочих дней со дня подачи этого заявления;

· при увольнении в день прекращения трудового договора.

3.4. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя spcdobro@mail.ru  При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится:

· наименование работодателя;

· должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор);

· просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у работодателя (в бумажном виде или в форме электронного документа);

· адрес электронной почты работника;

· собственноручная подпись работника;
· дата написания заявления. 

3.5.В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, 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 Российской Федерации.

3.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.
4. Основные права и обязанности работников

4.1.Работники имеют право на:
 - заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством РФ;

 - предоставление  работы, обусловленной трудовым договором;

 - рабочее место, соответствующее государственным нормативным  требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

- 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, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

 - гарантии при временной нетрудоспособности, при несчастном случае на производстве и профессиональном заболевании, при прохождении диспансеризации в порядке, установленном статьями 183,184,185,185.1 ТК РФ;

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;
- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном настоящим Кодексом, 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 организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

- 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, включая право на забастовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

 - возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

4.2. Работники обязаны:
 - добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

- соблюдать Устав учреждения  правила внутреннего трудового распорядка; 

соблюдать трудовую дисциплину;

- выполнять установленные нормы труда;

- систематически повышать свой профессиональный уровень;

 - соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

 - незамедлительно сообщить работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;
 - проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться выданными средствами индивидуальной защиты;
 - содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях.

соблюдать установленный работодателем  порядок хранения материальных ценностей и документов;
 - беречь имущество Учреждения, бережно использовать материалы, рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду;
 - вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с обучаемыми, их родителями, представителями обслуживаемых категорий населения поселка Сокол и членами трудового коллектива Учреждения;
 - своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными приказом директора Учреждения на основании квалификационных справочников и утвержденных, в установленном Правительством РФ порядке, профессиональных стандартов;
 - обеспечивать сохранность информации, ставшей известной в процессе выполнения служебных обязанностей, согласно положению о защите персональных данных работников МБУДО «Социально-педагогический центр».
4.3.Педагогические работники:

4.3.1. Пользуются следующими академическими правами и свободами:

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании;

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ;

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;

7) право на бесплатное пользование информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Учреждения, 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 в Учреждении;

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами Учреждения, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами;

9) право на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом;

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации;

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников;
Академические права и свободы, указанные выше, должны осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в локальных нормативных актах Учреждения.

4.3.2. Имеют следующие трудовые права и социальные гарантии:

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

4) право на 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; 

5) право на предоставление педагогическим работникам, 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;

6) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации.

4.4. Педагогические работники обязаны: 

4.4.1.Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;

4.4.2.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;

4.4.3.Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;

4.4.4.Учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;

4.4.5. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании;

4.4.6. Соблюдать кодекс этики педагогического работника, удовлетворять требованиям соответствующих педагогических характеристик.

4.5.Работникам Учреждения запрещается:

- Конституции Российской Федерации 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 .


· изменять по своему усмотрению расписания занятий и график работы;

· отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий;

· удалять обучаемых  с занятий;

· уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие Учреждению, без получения на то соответствующего разрешения;

· курить на территории и в помещениях Учреждения;

· допускать присутствие посторонних лиц на рабочем месте;

· использовать служебный телефон в личных целях.
5. Права и обязанности администрации Учреждения
5.1.Администрация имеет право:

5.1.1.Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками.

5.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.

5.1.3.Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.

5.1.4.Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Учреждения и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка.

5.1.5.Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности.

5.1.6. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором.

5.2.Администрация обязана:

5.2.1.Организовать труд педагогов и других работников, так чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их нагрузку на следующий рабочий год. 

5.2.2.Обеспечивать здоровые и безопасные условия труда и обучения, исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов (по мере финансовой возможности).

5.2.3.Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных  программ, учебных планов, календарных учебных графиков, программ работы клубов и творческих объединений.

5.2.4. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные сроки.

5.2.5.Своевременно рассматривать предложения работников, направленных на улучшение деятельности Учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников.

5.2.6.Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия 
5.2.7.Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины.

5.2.8.Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и обучаемых, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха.

5.2.9.Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками  и обучаемыми всех требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, противопожарной охране.

5.2.10.Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и обучаемых.

5.2.11.Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и обучаемых.

5.2.12.Своевременно предоставлять отпуск всем работникам Учреждения в соответствии с графиком, утверждаемым ежегодно не позднее, чем за две недели до наступления нового календарного года, компенсировать выходы на работу в установленные для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или двойной оплатой труда.

5.2.13.Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическим работникам Учреждения.

5.2.14. По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трёх рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется) в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно.

5.2.15.Работник, которому работодатель выдал трудовую книжку, обязан не позднее трёх рабочих дней со дня получения трудовой книжки в органе, осуществляющем обязательное социальное страхование (обеспечение), вернуть её работодателю.

5.2.16.Иные обязанности, предусмотренные статьей 22 Трудового кодекса РФ, законодательством РФ.
6. Режим работы и время отдыха.
6.1.В Учреждении устанавливается:
· для администрации и других сотрудников, кроме гардеробщика, дворника и уборщиц служебных помещений, пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Продолжительность рабочего дня определяется графиком работы, составленным из расчета 36-часовой рабочей недели для женщин и для мужчин, занимающих педагогические должности, 40-часовой – для мужчин;

· для педагогов дополнительного образования устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. Продолжительность рабочего дня определяется графиком работы, составленной из расчета 36-часовой рабочей недели, из них 18 часов – занятия с детьми;

· для гардеробщика, дворника и уборщиц служебных помещений устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. Продолжительность рабочего дня определяется графиком работы, составленным из расчета 36-часовой рабочей недели для женщин и 40-часовой рабочей недели для мужчин.
· Ненормированный рабочий день устанавливается руководителю учреждения и главному бухгалтеру. За ненормированный рабочий день устанавливается дополнительный отпуск в количестве: руководителю учреждения – 5 календарных дней; главному бухгалтеру – 3 календарных дня.
6.2.В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час, который не включается в рабочее время и оплате не подлежит. Время начала перерыва – 13:00, время окончания перерыва – 14:00.

6.3.Обеденный перерыв не предусмотрен для работников, продолжительность рабочего дня (смены) которых составляет 4 часа и менее.

6.4. На работах, где по условиям производства (работы) предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, работодатель обязан обеспечить работнику возможность отдыха и приема пищи в рабочее время. В учреждении гардеробщик и уборщики служебных помещений выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня (6 часов). Для работников данной категории обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего времени (в часы наименьшей учебной загруженности, согласно учебному расписанию)  на своем рабочем месте; продолжительность  приема пищи  - 30 минут – включается в рабочее время.
6.5. Общим выходным днем является воскресенье. 

Вторым выходным днем при пятидневной рабочей неделе является:

суббота - для работников, занимающих должности: директора, заместителя директора по учебно-воспитательной работе, главного бухгалтера, бухгалтера, начальника хозяйственного отдела, документоведа, рабочего по обслуживанию здания, дворника;

понедельник - для работников, занимающих должности:, социального педагога, педагога-психолога, педагога-организатора, медицинской сестры, музыкального руководителя, юрисконсульта, техника-программиста, методиста.
Руководитель Учреждения может утвердить второй выходной день, отличный от установленных Правилами, по просьбе работника или в случае производственной необходимости. 

6.6.Графики работы утверждаются руководителем Учреждения и предусматривают время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания, в том числе режим работы  в летний период. Графики объявляются работникам под роспись и вывешиваются на информационных стендах.

Руководитель Учреждения на основании письменного заявления работника может изменить его время работы.

6.7.При ухудшении эпидемиологической ситуации и риске заражения коронавирусной инфекцией работодатель вправе перевести работников на режимы работы (дистанционный (удаленный) и др.), отличающиеся от утвержденных  в Учреждении,  на основании приказа директора. Особенности организации  труда таких работников регулируется главой 49 ТК РФ.
6.8.Работа в выходные и праздничные нерабочие дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством (статья 113 ТК РФ).

6.9.Сторожам устанавливается суммированный учёт рабочего времени, так как для данной категории работников не может быть соблюдена нормальная продолжительность рабочего времени.

6.10.Расписание занятий утверждается администрацией Учреждения, исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха и максимальной экономии времени педагогических работников.

6.11.Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета, совещания не должны продолжаться, как правило, более 2 часов.

6.12.Педагоги дополнительного образования обязаны приходить на работу не менее чем за 10 минут до начала занятий. 

6.13.Посторонним разрешается присутствовать на занятиях по согласованию с администрацией Учреждения. Вход в объединение после начала занятий разрешается в исключительных случаях только директору Учреждения и его заместителю. Во время проведения занятий не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся.

6.14.Администрация Учреждения организует учет явки на работу и уход с нее всех работников Учреждения. В случае неявки на работу работник обязан известить администрацию в этот же день, сообщить о выходе на работу за день до выхода, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

6.15. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и среднего заработка. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска – 28 календарных дней. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на выходные дни, то есть на субботу и воскресенье.

6.16. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечению шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков.

6.17. Очередность предоставления отпусков – график отпусков, устанавливается работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий работников.

6.18. В удобное время отпуск предоставляется:

· работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему ребенку не исполнится 14 лет;

· несовершеннолетним;

· родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;

· работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный донор СССР»;

· беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по окончании отпуска по уходу за ребенком;

· супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по беременности и родам его жены;

· супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском другого супруга;

· участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых действий, в том числе получившим инвалидность;

· героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы;

· героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы;

· работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы, участникам ликвидации катастрофы;

· работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намерении работодателя включить их в график;

· одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка в возрасте до 18 лет для поступления в образовательное учреждение среднего или высшего профессионального образования, расположенное в другой местности.

6.18. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу директора. Не использованная 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. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением.

6.19.Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

 - участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;

 - работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;

 - родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году;

 - работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;

 - работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти календарных дней;

 - в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами либо коллективным договором.

6.20. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем, если иное не предусмотрено трудовым законодательством РФ, федеральным законодательством, локальными актами Учреждения.

6.21. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные (учебные) отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом.

7. Оплата труда
7.1. Оплата труда работников Учреждения включает в себя:

 - заработную плату, состоящую из оклада (должностного оклада), а также доплат и надбавок за условия труда, отклоняющиеся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий, работы за пределами нормальной продолжительности рабочего времени, в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни и др.);

 - стимулирующие выплаты и премии за надлежащее выполнение трудовых обязанностей, производимые в соответствии с Положением об оплате труда, порядке и условиях установления стимулирующих и компенсационных выплат работникам, Положением об оплате труда, порядке и условиях установления стимулирующих и компенсационных выплат руководителю, заместителю руководителя и главному бухгалтеру и Положением о премировании.

7.2. Размер должностного оклада устанавливается в трудовом договоре на основании штатного расписания.

7.3. Заработная плата выплачивается работникам не реже чем каждые полмесяца: за первую половину месяца – 17 -го числа каждого месяца, а за вторую половину месяца – 2-го числа каждого месяца, следующего за расчетным. Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) дня.

7.4. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной продолжительности рабочего времени, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ,  иными федеральными законами и нормативными актами.
7.5. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда производится пропорционально отработанному им времени.

7.6. Заработная плата перечисляется работнику на указанный работником счет в банке 

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

7.8. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ.

7.9. Расчет и перечисление пособий и иных страховых и социальных выплат осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ.

7.10. При наступлении временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику пособие за первые три дня болезни на основании электронного листка нетрудоспособности, далее — ЭЛН.

7.10.1. На основании бумажного листка нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику пособие за первые три дня болезни в случае, если лист нетрудоспособности выдан до 1 января 2022 года. Работник вправе предоставить бумажный листок нетрудоспособности в отдел кадров Работодателя для выплаты пособия в течение шести месяцев со дня его закрытия.

7.10.2. Работник предоставляет отделу кадров Работодателя ЭЛН путем направления номера ЭЛН с корпоративной электронной почты на адрес spcdobro@mаil.ru 
7.10.3. Работник вправе направить номер ЭЛН в виде скана или фотографии талона с номером ЭЛН. При этом талон не заменяет ЭЛН и не служит доказательством уважительности причины отсутствия и основанием для назначения и выплаты пособия по временной нетрудоспособности.

7.10.4. Работодатель размещает в информационной системе Фонда социального страхования в течение трех рабочих дней после получения от фонда автоматического электронного сообщения о закрытии листка нетрудоспособности работника сведения для назначения и выплаты пособий по временной нетрудоспособности или по беременности и родам, подписанные с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

7.10.5. Работодатель представляет в Фонд социального страхования сведения и документы, необходимые для назначения работникам ежемесячного пособия по уходу за ребенком, в срок не позднее трех рабочих дней со дня подачи работником заявления о назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком.

7.10.6. Работодатель направляет в Фонд социального страхования уведомление о прекращении права работника на получение ежемесячного пособия по уходу за ребенком в срок не позднее трех рабочих дней со дня, когда о нем стало известно.

7.11. Работодатель представляет в Фонд социального страхования в случае получения от него извещения о том, что сведения и документы для назначения и выплаты работникам пособий поступили в фонд не в полном объеме, запрошенные им сведения и документы в течение пяти рабочих дней.

8.Меры поощрения

8.1.За добросовестное исполнение  трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие меры поощрения:

 - объявление устной благодарности;

 - объявление благодарности с занесением в трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка);

 - выдача премии;

 - награждение ценным подарком;

 - награждение благодарностью, грамотой, почетной грамотой;

 -  награждение дипломом;

 - представление к награждению отраслевыми знаками.

Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с представителем работников Учреждения. Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении (за исключением объявления устной благодарности)  вносится в трудовую книжку работника (в случаях, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка). 
8.2.За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению и наградам.

8.3. В трудовую книжку вносятся сведения о награждении наградами Президента РФ и Правительства РФ, наградами федеральных и региональных органов власти, органов местного самоуправления.
9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
9.1.Совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания.

9.2.За нарушение трудовой дисциплины администрация Учреждения применяет следующие меры дисциплинарного взыскания:

 - замечание;

 - выговор;

 - увольнение по соответствующим основаниям.
За каждый дисциплинарный проступок может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом приема и увольнения данного работника.

9.3.До применения взыскания от работника требуется  объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
9.4.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 представителя работников. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

9.5.Взыскание объявляется приказом  руководителя Учреждения. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое применяется данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. 
9.6.К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока действия наложенных взысканий.
9.7.Взыскание автоматически снимается и работник считается не имеющим дисциплинарного взыскания, если он в течение года со дня применения взыскания не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Директор Учреждения вправе снять взыскание досрочно по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

9.8.Педагогические работники, в обязанности которых входит выполнение воспитательных функций по отношению к детям и другим обслуживаемым категориям населения, могут быть уволены за совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы в соответствии с пунктом 8 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации. Аморальным признаётся проступок, противоречащий общепринятой в обществе морали: поведение, унижающее человеческое достоинство, нецензурная брань, рукоприкладство по отношению к обучаемым, нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, явно не соответствующее общественному положению педагога.
9.9. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб.
10. Материальная ответственность работодателя перед работниками
10.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущерба работнику в результате виновного неправомерного действия или бездействия, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом или иными федеральными законами.

10.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения работника возможности трудиться.

10.3. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки Центрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм за каждый день просрочки.

11. Иные вопросы регулирования трудовых отношений
11.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового законодательства и настоящих Правил директору Учреждения. Работник вправе представлять письменные предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами.

11.2.По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса и иных нормативно-правовых актов РФ.
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