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1.  Общие положения
1.1.
В соответствии с Конституцией граждане Российской Федерации имеют право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию, на оплату труда в соответствии с  его количеством и качеством, но не ниже установленного государством минимального размера оплаты труда.
1.2.
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту Правила) являются локальным нормативным актом Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Молодежный центр» города Сарова (далее по тексту учреждение), регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами порядок приема, увольнения Работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к Работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в  учреждении.
1.3. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка является укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение эффективности и производительности труда, высокое качество работы, формирование коллектива профессиональных Работников учреждения.

1.4. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех Работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, коллективным договором, трудовым договором, локальными нормативными актами  учреждения.

1.5. Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения Работниками дисциплины труда. Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, - поощрять. К нарушителям трудовой дисциплины применять меры дисциплинарного взыскания.

1.6. Действие Правил внутреннего трудового распорядка распространяется на всех Работников учреждения.
2. Прием на работу и увольнение Работников
2.1. Прием на работу в учреждение производится на основании заключенного трудового договора. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится в учреждении. Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в учреждении. Содержание трудового договора должно соответствовать действующему законодательству РФ. При заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение Работника по сравнению с действующим законодательством РФ.
2.2. При заключении трудового договора Работодатель обязан потребовать от поступающего на работу:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 
-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на
 военную службу;

- документ об образовании и (или) 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;
- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ;
- в отдельных случаях  с учетом специфики работы иные дополнительные документы, предусмотренные  Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
2.3. В случае если новый Работник 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, инспектор по кадрам вправе запросить у Работника бумажную трудовую книжку,  чтобы получить эту информацию.

2.4. С 2021 года Работникам, которые устроятся в учреждение и для них это будет первое место работы, Работодатель бумажную трудовую книжку заводить не будет. Сведения о их трудовой деятельности формируются только в электронном виде.
2.5. При приеме на работу, требуется  прохождение первичного медицинского осмотра, предъявляется личная медицинская книжка установленного образца.

2.6. В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.
2.7. Прием на работу осуществляется, как правило, с прохождением срока испытания продолжительностью до трех месяцев. Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре.

2.8. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется Работнику под подпись в
трехдневный срок со дня фактического начала работы.

2.9. 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 сохранения
 сведений, составляющих коммерческую тайну учреждения, и ответственности за ее
 разглашение или передачу другим лицам.

2.10. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям,
 предусмотренным трудовым законодательством.
2.11. 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 и произвести с ним расчет. По договоренности между Работником и Работодателем трудовой договор может быть
расторгнут в срок, о котором просит Работник.

2.12. Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе Работника, по
соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.
2.13. Прекращение трудового договора оформляется приказом по учреждению.
2.14. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда
сотрудник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством
сохранялось место работы (должность).
2.15. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения (за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника).

2.16. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы.

2.17. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника, прекращается с выходом этого Работника на работу.

2.18. Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности Работников
3.1. С 1 января 2020 года учреждение в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого Работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с Работниками, а также другие необходимые сведения.

3.2. Ответственные лица, которые отвечают за ведение и предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности Работников, назначаются приказом директора. Указанные в приказе Работники должны быть ознакомлены с ним под подпись.

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

3.4. Работодатель обязан предоставить Работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в учреждении способом, указанном в заявлении работника:

· на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;

· в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у Работодателя).

Сведения о трудовой деятельности предоставляются:

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

· при увольнении - в день прекращения трудового договора.

3.5. Заявление Работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у Работодателя может быть подано в письменном виде лично секретарю руководителя учреждения или направлено на электронную почту Работодателя adm@mail.ru. При использовании электронной почты Работодателя Работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится:

· наименование Работодателя;

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

· просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности у Работодателя;

· адрес электронной почты Работника;

· собственноручная подпись Работника;

· дата написания заявления.

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.
3.7. Сведения о трудовой деятельности за период работы в компании работодатель обязан предоставлять тем сотрудникам, которые отказались от бумажной трудовой книжки. Всем остальным работникам работодатель в выдаче сведений о трудовой деятельности вправе отказать.

4. Основные права и обязанности Работника
4.1. Работник имеет право на:
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными
 стандартами организации и безопасности труда;
- своевременную и в полном объеме выплату зарплаты 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 законодательством РФ;
- участие в управлении учреждением в предусмотренных законодательством РФ 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;
- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей,
 и компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством РФ;
 -обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных
 законодательством РФ;
- другие права, предусмотренные коллективным договором.

4.2. Работник обязан:
- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять
 всю порученную работу, не допускать нарушений срока выполнения заданий, использовать
 всё рабочее время по назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от
 выполнения прямых трудовых обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и Правила
 трудового распорядка;
- улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и культурный
 уровень, заниматься самообразованием;
- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других
 помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных
 ценностей, соблюдать порядок делопроизводства;
- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование,
 экономно и рационально расходовать материалы и энергию, инвентарь и другие
 материальные ресурсы, бережно относиться к имуществу работодателя;
- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственную санитарию,
 правила противопожарной безопасности;
- не разглашать как в России, так и за рубежом сведения, полученные в силу служебного
 положения и составляющие коммерческую (служебную) тайну, распространение которой
 может нанести вред Работодателю и (или) другим Работникам;
- проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодательством РФ случаях;

- сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении своего здоровья, в том числе о проявлении признаков профессионального заболевания, сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящихся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);
- информировать Работодателя либо непосредственного руководителя, либо иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению Работником своих трудовых обязанностей;

- представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

- соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами порядок работы с конфиденциальной информацией;

- отработать после обучения, осуществляемого на средства Работодателя, установленный договором на обучение срок, а в случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств Работодателя, Работник обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически неотработанному после окончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или соглашением об обучении;

- принимать участие в совещаниях, собраниях организованных Работодателем, представлять отчеты о своей работе;

- при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в процессе выполнения работы, а также материально-технические средства, переданные Работодателем для выполнения трудовых обязанностей;
- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ.

4.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей специальности,
 квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной
 инструкцией.

4.4. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой действительный
 ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с Работника не подлежат.
 Сотрудник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб,
 непосредственно причиненный им Работодателю, так и за ущерб, возникший у
 Работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам.

5. Основные права и обязанности Работодателя
5.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на
 условиях, которые установлены законодательством РФ;
- 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 учреждения;
- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,
 установленном законодательством РФ;

- принимать локальные нормативные акты;
-создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих
 интересов и вступать в них.
5.2. Работодатель обязан:
- соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, условия трудовых
 договоров;
- предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- правильно организовывать труд Работников на закрепленных за ними рабочих местах,
 обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и
 безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике
 безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам);
- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять организационную
 работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, применять меры
 воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;
- соблюдать оговоренные в трудовом договоре, Положении об оплате труда и Положении о
премировании условия оплаты труда, выдавать зарплату не реже чем два раза в месяц.
Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца и не позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена. В учреждении установлены следующие сроки выплаты заработной платы: 15 и 30 числа ежемесячно, при совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 
- способствовать повышению квалификации сотрудников и совершенствованию их
 профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги;
- обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых
 обязанностей;
- осуществлять обязательное социальное страхование сотрудников в порядке,
 установленном федеральными законами;
- своевременно выполнять предписания органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных Работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

- создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении учреждением;
- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ.

6. Материальная ответственность Работодателя перед Работником
6.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения ущерба
 Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия),
 если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

6.2. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во всех
 случаях незаконного лишения Работника возможности трудиться.

6.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот ущерб в
 полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день
 возмещения ущерба. При согласии Работника ущерб может быть возмещен в натуре.

6.4. 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 задержки начиная со следующего дня после установленного
 срока выплаты по день фактического расчета включительно.

Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями или бездействием
 Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в размерах, определяемых
 соглашением Работника и Работодателя или судом.

7. Режим рабочего времени и времени отдыха
7.1.
Режим работы и отдыха Работников учреждения устанавливается Работодателем путем утверждения годового, сезонного или месячного графика работы в соответствии с условиями трудового договора или указания графика работы непосредственно в трудовом договоре на основании специфики работы Работника.
7.2.
Работникам в соответствии с  Трудовым кодексом РФ устанавливается следующая продолжительность рабочего времени:

· нормальная – 40 часов в неделю;
· сокращенная:
- не более 36 часов в неделю для педагогов дополнительного образования, педагогов- организаторов, педагогов психологов, социального педагога, тренерам-преподавателям, методистам;

- не более 30 часов в неделю инструкторам по физической культуре;

- не более 39 часов в неделю медицинскому персоналу.

7.3.
Некоторым категориям Работников сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается при проведении специальной оценки условий труда и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

7.4.
Графики сменности разрабатываются Работодателем и доводятся до сведения Работников не позднее, чем за 1 (один) месяц до введения их в действие. Работники распределяются по сменам равномерно. Переход из одной смены в другую должен происходить в часы, определенные графиками сменности.

7.5.
При непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода, сменяющегося Работника. В случаях неявки сменяющего Работник заявляет об этом непосредственному руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим Работником.

7.6.
Работа в течение двух смен подряд запрещается.

7.7.
По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя. При этом неполный рабочий день может быть разделен на части с учетом пожеланий Работника и целей учреждения. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в  зависимости от выполненного им объема работ. При установлении неполного рабочего времени беременным женщинам, одному из родителей (опекуну, попечителю) ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет) или Работнику, который ухаживает за больным членом семьи, время
начала, окончания работы, а также перерывов в работе устанавливается с учетом
 пожеланий Работника.

7.8.
Эпизодическое привлечение Работников к работе на условиях ненормированного рабочего дня осуществляется при возникновении необходимости производственного или организационного (управленческого) характера. На Работников с ненормированным рабочим временем распространяется порядок рабочего дня, установленный настоящими Правилами. Ненормированный рабочий день не устанавливается для Работников, которым
 установлен неполный рабочий день. 
7.9.
Основанием для освобождения от работы в рабочие дни Работника являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, предусмотренные законодательством РФ.

7.10.
Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с письменного согласия Работника и в соответствии с требованиями трудового законодательства РФ.

7.11.
Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника:


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


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


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


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


-  по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;


- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

7.12.
Решение Работодателя об отстранении Работника от работы (о не допуске к работе) оформляется приказом руководителя, в котором перечисляются обстоятельства, послужившие основанием для отстранения Работника; документы, которые подтверждают такие основания; период времени отстранения; распоряжения бухгалтерии о приостановке начисления заработной платы за период отстранения; кто будет исполнять обязанности отстраняемого Работника. Приказ объявляется Работнику под роспись.

7.13.
Допуск к работе оформляется приказом о прекращении (об отмене) отстранения Работника и указании бухгалтерии о начислении заработной платы и объявляется Работнику под роспись.

7.14.
Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя считается неправомерным. При отсутствии Работника на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (её) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительной причины более 4-х (четырех) часов подряд в течение рабочего дня (смены) с ним может быть расторгнут трудовой договор по подпункту «а» пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ в связи с однократным грубым нарушением трудовых обязанностей (совершенным прогулом).

7.15.
По заявлению Работника Работодатель имеет право разрешить ему работу по другому трудовому договору о выполнении другой регулярной оплачиваемой работы за пределами установленной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени не может превышать времени, установленного Трудовым законодательством РФ.

7.16.
Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени по инициативе Работодателя (сверхурочная работа) производится в случаях и в пределах, предусмотренных действующим законодательством. Такое привлечение к сверхурочным работам производится Работодателем с письменного согласия Работника.

7.17.
Работодатель ведет точный учет сверхурочных работ путем составления журнала сверхурочных работ. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого Работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

7.18.
Продолжительность работы в ночное время (с 22 часов до 6 часов) сокращается на один час без последующей отработки. Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время для Работников, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, а также для Работников, принятых специально для работы в ночное время, если иное не предусмотрено коллективным договором.

7.19.
К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; Работники, не достигшие возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, участвующих в создании и (или) исполнении художественных произведений, и других категорий Работников в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

7.20.
Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, Работники, имеющие детей-инвалидов, а также Работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом указанные Работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время.

7.21. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и предприятий, командировки)
 производится по разрешению непосредственного руководителя Работника, время
 отсутствия указывается в приказе о направлении Работника. При нарушении этого порядка время отсутствия является неявкой на работу.

7.22. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, Работник может быть временно переведен по инициативе Работодателя на дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод Работника на дистанционную работу по инициативе Работодателя также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения органов государственной власти и (или) органом местного самоуправления. Соответствующий перевод Работника на дистанционный (удаленный) режим работы осуществляется без получения согласия Работника, на основании приказа Работодателя.
7.23. Работники могут исполнять свои должностные обязанности вне места нахождения Работодателя, то есть дистанционно (удаленно). При этом стороны могут определить в дополнительном соглашении к трудовому договору конкретный адрес, где Работник должен будет работать.

7.24. Работник, который работает удаленно, должен взаимодействовать с Работодателем по телефону, электронной почте, а также с помощью Skype, Viber и WhatsApp.

7.25. Работники должны находиться на связи со своим непосредственным руководителем, а также вышестоящим руководством на протяжении всего рабочего дня. В случае если Работник не будет выходить на связь в течение рабочего дня, Работодатель вправе привлечь его за это к дисциплинарной ответственности.

7.26. В течение рабочего дня Работникам, которые работают удалено, запрещено употреблять алкогольные напитки. В случае нарушения данного требования Работник может быть привлечен к дисциплинарной ответственности.
7.27.
Время отдыха для Работников учреждения считается:


- выходной день (согласно графика работы);


- нерабочие праздничные дни (установленные трудовым законодательством);


- отпуск;


- перерыв для отдыха и питания (обеденный перерыв);


- время приема пищи.

7.28.
Продолжительность перерывов для отдыха и приема питания (обеденный перерыв) устанавливается от 48 минут до 2 (двух) часов. Данные перерывы в рабочее время не включаются и не оплачиваются. Работник может использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы. Обеденный перерыв не предусмотрен для сотрудников, продолжительность рабочего дня (смены) которых составляет 4 часа и менее. 

7.29. По производственной необходимости, где по условиям работы невозможно обеспечить Работникам перерывов для отдыха и питания Работодатель предоставляет возможность: сторожам (вахтерам), кассирам, инструкторам по физической культуре, контролерам бассейна, аппаратчику химводоочистки, медицинской сестре, администратору, уборщику служебных помещений бассейна возможность приема пищи в течение рабочего времени,  но не более 30 минут.

7.30. В связи с проведением учебных занятий в утреннее и вечернее время, рабочий день отдельных Работников может быть разделен на части с тем, чтобы общая продолжительность рабочего времени не превышала установленной продолжительности ежедневной работы.
7.31. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня (смены) сокращается на один час.

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:

· 1–6 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.

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.
7.32.
 Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена (кроме сторожей-вахтеров и др. Работников, работающих по скользящему графику). Работник может быть привлечен к работе в установленный для него день отдыха и нерабочий праздничный день и только в случаях, предусмотренных ст. 153 ТК РФ, с их письменного согласия с учетом ограничений и гарантий, предусмотренных для Работников в возрасте до 18 лет, инвалидов, беременных женщин, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет (ст.99 ТК РФ) и на основании письменного приказа Работодателя. Работа в  выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере. По желанию Работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 
7.33. Учет рабочего времени ведется инспектором по кадрам. Он ведет также контрольный
учет наличия (отсутствия) Работников на рабочих местах в рабочее время. Учет рабочего
времени ведется инспектором по кадрам в табеле учета рабочего времени, в котором ежедневно отражается количество отработанных часов (дней) Работниками учреждения. Неявки  на работу, при отсутствии уважительных причин, не оплачиваются.

7.34. Работникам учреждения предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней, за исключением отдельных категорий Работников, которым в соответствии с действующим законодательством установлены удлинённые отпуска, трудовым договором,  коллективным договором, а также на основании  проведения специальной оценки условий труда установлены дополнительные оплачиваемые отпуска:


- директор, заместитель директора по УВР, тренер-преподаватель, социальный педагог, педагог-организатор, педагог дополнительного образования, педагог психолог, методист –  имеют отпуск 42 календарных дня;
           - педагог дополнительного образования, работающий с обучающимися с ограниченными возможностью здоровья (ОВЗ) – имеет отпуск 56 календарных дней.

7.35. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и
 среднего заработка. 

7.36. Отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того
 рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся
 на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. Также в число
 календарных дней отпуска не включается период временной нетрудоспособности
 Работника при наличии больничного листа.

7.37. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по
 истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. Отпуск за второй и
 последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в
 соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков
 (графиком отпусков).
7.38. Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается  Работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий Работников. График отпусков составляется не позднее, чем за 2 (две) недели до наступления следующего календарного года. Не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о своих пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год своему непосредственному руководителю или напрямую инспектору по кадрам, определив месяц и продолжительность каждой части отпуска, для составления графика отпусков.

7.39. По соглашению между Работником 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. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на
выходные дни, то есть на субботу и воскресенье.

7.40. Преимущественным правом на получение оплачиваемого отпуска в удобное время  пользуются:

· работники, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет;

· работники в возрасте до 18 лет;

· родители, приемные родители, опекуны или попечители, которые воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;

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

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

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

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

· участник Великой Отечественной войны, инвалид войны, ветеран боевых действий, в том числе получившим инвалидность;

· герои Советского Союза, герой России, полные кавалеры ордена Славы;

· герои Социалистического Труда и полные кавалеры ордена Трудовой Славы;

· Работники, 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, участники ликвидации катастрофы;

· один 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.
7.41. Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу руководства учреждения. 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. 
7.42. При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением.

7.43.
Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется Работнику в соответствии с трудовым законодательством (ст. 128 ТК РФ), федеральными законами, иными актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами.

7.44. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккредитацию,
 по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные отпуска с
 сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ.
7.45.  Работнику, работающему по совместительству, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по совместительству работник не отработал 6 (шести) месяцев, то отпуск предоставляется авансом. Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска Работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, то Работодатель по просьбе Работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы соответствующей продолжительности.
8. Использование телефонов в учреждении
8.1. В учреждении Работникам мобильные телефоны не выдаются.

8.2. Счета за услуги связи по мобильным телефонам Работникам не оплачиваются Работодателем.

8.3. Сотрудникам с целью телефонных переговоров предоставляются стационарные телефоны учреждения. 

8.4. В целях сокращения затрат на телефонные переговоры сотрудник учреждения должен:

– использовать электронную почту как основное средство общения, телефоны учреждения  используются в случаях экстренной необходимости;

– заранее продумывать свой разговор, подготавливать темы для обсуждения, длительность телефонного разговора не может превышать 10 минут.

9. Оплата труда
9.1. Основные условия оплаты труда Работников учреждения определяются и устанавливаются в соответствии со статьями 135, 144 Трудового  кодекса Российской  Федерации и другими нормативными актами Российской Федерации, Нижегородской области, органов местного самоуправления города Сарова и Положениями об оплате труда и о стимулировании работников учреждения. 
9.2. Система оплаты труда Работников  учреждения включает: минимальные оклады (ставки заработной платы) по профессиональным квалификационным группам, минимальные оклады (ставки заработной платы) по должности (профессии), в зависимости  от сложности выполняемой работы и величины повышающих коэффициентов, условия оплаты труда руководителя, заместителей руководителя, главного бухгалтера учреждения, условия осуществления выплат компенсационного, стимулирующего и иного характера. Заработная плата Работника предельными размерами не ограничивается.
9.3. Фонд оплаты труда Работников  распределяется на базовую и стимулирующую части. 

9.4. Штатное расписание учреждения ежегодно утверждается руководителем учреждения и включает в себя все должности руководящего состава, служащих и профессии рабочих учреждения. 

9.5. Выплаты компенсационного характера устанавливаются приказом руководителя учреждения в процентах от должностного оклада (ставки заработной платы) Работника или в абсолютном денежном выражении. Выплаты компенсационного характера не образуют новый оклад и не учитываются при исчислении иных стимулирующих или компенсационных выплат. 

9.6. Работодатель своевременно производит изменения должностного оклада при присвоении Работнику квалификационной категории, ученой степени, звания.

9.7. Должностные оклады педагогических Работников устанавливаются в соответствии с нормой часов учебной нагрузки, если иное  не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Нижегородской области.

9.8. Учет учебной работы педагогам устанавливается в астрономических часах с учетом коротких перерывов, предусмотренных между занятиями. Конкретная продолжительность учебных занятий, но не превышающая 45 минут, а также перерывов между ними предусматривается Уставом либо локальным актом учреждения с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПин), утвержденных в установленном порядке. Выполнение учебной работы регулируется расписанием учебных занятий.

9.9. Другая часть педагогической работы указанных Работников, которая не конкретизирована по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных Уставом учреждения и Правилами внутреннего трудового распорядка учреждения, тарифно-квалификационными характеристиками и регулируется графиками и планами работы, в том числе личными профессиональными планами педагогического Работника.

9.10. Минимальный размер оплаты труда  Работников учреждения не может быть ниже минимального размера заработной платы, официально установленного региональным соглашением о минимальной заработной плате в Нижегородской области. 

9.11. Работодатель обеспечивает ежемесячно выдачу каждому Работнику  расчетного листка с указание  начислений и удержаний заработной платы не позднее дня выдачи заработной платы.
9.12. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается
Работникам не менее двух раз в месяц. За первую половину месяца зарплата
выплачивается пропорционально отработанному времени 15-го числа текущего месяца, за
вторую половину месяца пропорционально отработанному времени – 30-го числа текущего месяца.
9.13. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени,
оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной
продолжительности рабочего времени, за исключением Работников в возрасте до 18 лет.

9.14. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной
продолжительности работы.

9.15. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда
производится пропорционально отработанному им времени.

9.16. Заработная плата Работнику выплачивается  на счет в банке, указанный в заявлении Работника. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме Работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее, чем за 5 (пять) рабочих дней до дня выплаты заработной платы. Все расходы, связанные с перечислением заработной платы производятся за счет Работодателя.  

9.17. Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 (три) дня до его начала.

9.18. 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 Работником требования о расчете.

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

9.20. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику
не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или
иными федеральными законами. К ним относится отстранение от работы:

· в связи с туберкулезом больным туберкулезом. На период отстранения Работникам выдаются пособия по государственному социальному страхованию;

· в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционных заболеваний и может явиться источником распространения инфекционных заболеваний и невозможно перевести Работника на другую работу. На период отстранения Работникам выплачивается пособие по социальному страхованию;

· в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда;

· в связи с непрохождением обязательного предварительного или периодического медицинского осмотра (обследования) не по вине Работника. В таком случае производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.

9.21. Перечисления пособия по беременности и родам, единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинские организации в ранние сроки беременности, единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия по уходу за ребенком до 1,5 лет осуществляется на карту национальной платежной системы «Мир».

10. Поощрения за успехи в работе
10.1. За добросовестное, высокопрофессиональное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и образцовую работу, достигнутые успехи в обучении, воспитании, укреплении здоровья детей, формировании интеллектуального, культурного и нравственного развития личности детей и молодежи, создании условий для пребывания обучающихся в учреждении, участие в инновационной деятельности, различных смотрах и конкурсах и иные успехи в труде, а также в связи с юбилейными датами применяются следующие меры поощрения Работников:

- объявление благодарности;

- выплата денежного вознаграждения в виде премии;

- награждение Почетной грамотой;

- другие виды поощрений Работников, определенные коллективным договором, уставом и положениями о стимулировании Работников.

10.2. Поощрения объявляются приказом по учреждению.

10.3. За особые трудовые заслуги по представлению директора учреждения Работники могут быть представлены к присвоению почетных званий и награждению отраслевыми наградами, наградами Администрации г. Саров и Департамента по делам молодежи и спорта Администрации г. Сарова в установленном порядке.

10.4. Не поощряются Работники в течение календарного года со дня наложения на них дисциплинарных взысканий.

11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
11.1. Работники обязаны подчиняться Работодателю, выполнять его указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения.

11.2. Работники обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику.

11.3.
За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, должностных инструкций, положений, приказов и распоряжений Работодателя и т.п. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:


- замечание;


- выговор;


- увольнение (по соответствующим основаниям);


-другие дисциплинарные взыскания, предусмотренные законодательством РФ.

11.4.
Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, настоящими Правилами не допускается.

11.5.
Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение Работником без уважительных причин обязанностей, определенных трудовым договором, уставом или правилами внутреннего трудового распорядка, если к Работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в  состоянии алкогольного опьянения.

11.6.
За каждый дисциплинарных проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

11.7.
До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт, который подписывается не менее чем двумя  Работниками – свидетелями такого отказа.

11.8.
Не предоставление Работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

11.9.
Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если не выполнение им должностных, производственных (профессиональных) обязанностей вызвано не зависящими от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель обязан всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка.

11.10.
 Дисциплинарное взыскание применяется не позднее 1 (одного) месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, командировке, времени междувахтового отдыха, прохождения работником диспансеризации, и других периодов отсутствия работника, когда за ним сохраняется место работы (должность) в соответствии с законодательством Российской Федерации а также времени, необходимого на учет мнения представленного органа Работников.

11.11.  Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности, аудиторской проверки или иной проверки – позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
11.12.  Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается:


- существо дисциплинарного проступка;


- время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка;


- вид применяемого взыскания;


- документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка;


- документы, содержащие объяснения Работника.


В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести кратное изложение объяснений Работника.

11.13.  Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется Работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.

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

11.15.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

11.16.  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.
12. Обеспечение общей безопасности

12.1. В целях обеспечения общей безопасности и недопущения ущерба здоровью Работников, находящихся в здании и прилегающей территории, а также минимизации материального ущерба и убытков, введена система видеоконтроля (видеонаблюдения).
13. Диспансеризация Работников

13.1. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации имеют право на освобождение от работы на один рабочий день раз в 3 (три) года с сохранением за ними места работы и среднего заработка.

13.2. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации имеют право на освобождение от работы на 1 (один) рабочий день 1 (один) раз в год с сохранением за ними места работы и среднего заработка.

13.3. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение 5 (пяти) лет до наступления такого возраста и Работники, которые получают пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, имеют право на освобождение от работы на 2 (два) рабочих дня 1 (один) раз в год с сохранением за ними места работы и среднего заработка.

13.4. Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти диспансеризацию, не позднее чем за 3 (три) рабочих дня до диспансеризации и согласовать дату/даты диспансеризации с директором или с непосредственным руководителем. Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для диспансеризации после того, как ознакомится с приказом об освобождении от работы.

13.4.1. При предоставлении заявления Работник, который относится к категории, предусмотренной пунктом 13.3 Правил, также предоставляет подтверждение своего статуса как лица предпенсионного возраста (справка из ПФР) или получателя пенсии по старости или по выслуге лет (пенсионное удостоверение).

13.5. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения диспансеризации. Однако если работник не согласует с работодателем день или дни для прохождения диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может быть расценено как нарушение работником трудовой дисциплины, в том числе и как прогул. Если работодатель не согласовал дату/даты освобождения от работы, указанные в заявлении, работник должен выбрать другую дату/даты.

13.6. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной платы на основании статьи 128 ТК, если ему нужны дополнительные рабочие дни на диспансеризацию сверх минимума, предусмотренного статьей 185.1 ТК. При этом работодатель может, но не обязан согласовать такое заявление.

13.7. Работник обязан предоставить инспектору по кадрам справку из медицинского учреждения, которая подтвердит факт прохождения диспансеризации. Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день/дни, когда его освободили от работы. В справке должна быть дата/даты диспансеризации, подпись врача и печать учреждения. Документ работник обязан принести работодателю в день выхода на работу после диспансеризации.
14. Иные вопросы регулирования трудовых отношений
14.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения
 трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и
 руководству учреждения. Работник вправе представлять письменные предложения по
 улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими
 Правилами.

14.2. В целях улучшения использования рабочего времени документы на подпись руководителю учреждения сдаются секретарю, который передает их руководителю дважды в день (как правило, в 10.00 и 16.00) и возвращает исполнителям (как правило, в 11.00 и 17.00).

14.3. Сотрудник, уходящий последним из кабинета, должен закрыть окна, отключить оргтехнику, выключить свет, закрыть двери кабинета и сдать ключи на вахту. 

14.4. Запрещается:
 - уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие организации, без получения на то соответствующего разрешения;
 - курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и
 производственной санитарии установлен такой запрет;
- готовить пищу в пределах учреждения;
- вести длительные личные телефонные разговоры;
- использовать Интернет в личных целях;
- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в учреждение или
 находиться в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

14.5.  Педагогическим работникам запрещается:

- во время проведения занятий пользоваться в личных целях сотовыми телефонами.

- изменять по своему усмотрению учебный план и расписание занятий;

- отменять по своему усмотрению, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними.
14.6. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость,
 уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с обучающимися, клиентами и посетителями.
15. Заключительные положения

15.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа Работников, согласно статье 190 Трудового кодекса РФ. 
15.2.  С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все
 сотрудники организации. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с  настоящими Правилами под подпись.

15.3.
Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всеми Работниками организации в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности.

15.4. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в учреждении на информационном стенде.
15.5.
В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего трудового законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения изменений и дополнений в настоящие Правила).

15.6.
Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к коллективному договору, редактируются по мере необходимости (в связи с реорганизационными или технологическими изменениями в учреждении или в связи с изменениями трудового законодательства). Правила прекращают свое действие с окончанием срока действия коллективного договора. 
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