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IF'OCYIAPCTBEHHOE BIO)KETHOE YUPEXJIEHUE CAPATOBCKOM OBJIACTH
«EHTP IICUXOJIOI'O-IIEJAT OI'MYECKOI'O U MEJIUKO-COIIMAJIBHOI'O
COIIPOBOXIEHUS JETEW» I'. XBAJIBIHCKA

IIPABUJIA BHYTPEHHEI'O TPYIOBOI'O PACIIOPSAIKA J1JISI PABOTHUKOB
1.06ugue nonoscenusn

.1.TpynoBele ~ OTHOWEHMs ~ pPaGOTHMKOB  TOCYZapCTBEHHBIX  ON/DKETHBIX  y4peXKIeHHit
perynupytotcs TpynoseiM koaekcoMm Poccuiickoit @enepanuu.

1.2.Hacrosimue [1paBuia BHyTpeHHero TpyxoBOro pacmopsiika, KOHKpeTHsupys cr. 21-22 TK P®,
YCTaHaBJIMBAIOT B3aWMHbIE NpaBa U 00sA3aHHOCTH pabortozarens U pabdoraukoB I'BY Capatosckoii
obnactu «LIeHTp NCHX0JI0r0-NearorHieckoro ¥ MeAUKO-COLMANBHOTO COMPOBOXICHUS IETEM» T.
XBanbIHCKa (nanee — LIGHTp), OTBETCTBEHHOCTE 33 MX COO/IOJEHHE U UCTIOHEHHE.
1.3.MuuBuayanbHble 00A3aHHOCTH PabOTHMKOB MPEAYCMaTPHBAIOTCS B 3aKJIIOYAEMBIX C HHMH
TPYAOBBIX JOTOBOpaXx.

2.0cHoenble npasa u 06a3aHHocmu pabomooamens

Pa6oTtomatens umeet npaso:

-3aKJII04YaTh, U3MEHATb W PacTOpraTth TPYAOBBIE NOrOBOPHI C pabOTHUKAMHU B MOPSAKE M Ha
YCJIOBHSAX, KOTOPBIE yCTAaHOBJIEHB! TpynoBbIM KofiekcoM P®, MHBIM (eiepanbHbIMU 3aKOHAMMU;

-BECTH KOJUICKTUBHBIE MIEPETOBOPHI U 3aKII0YATh KOJUIEKTUBHBIE JOTOBOPEI;

-NOOLIPATL PAOOTHUKOB 33 100pPOCOBECTHBINM 3D DEKTUBHBIN TPYI;

-Tpe6oBaTh OT pabOTHUKOB MCIOJIHEHUS UMM TPYIOBBIX 0OS3aHHOCTEN U GEPEKHOTO OTHOIIECHHUS
K MMyLIeCcTBY paboTomaress U Apyrux pabOTHUKOB, cobmoaeHus [IpaBui BHyTpEHHEro TPy A0BOTO
pacnopsiaka Llentpa;

- NpUBJIeKaTh pabOTHUKOB K IMCLMILIMHAPHON M MaTepUalbHOW OTBETCTBEHHOCTH B MOPSIKE,
yCTaHOBJIEHHOM Tpy10BbIM KogekcoM PD, nHeIMU denepanbHBIMHU 3aKOHAMM;

-IPUHUMATB JIOKaJbHbI€ HOPMATUBHBIE aKTHI.
Pabomooamens obszan:

-COOMIOaTh 3aKOHBl W MHBIE HOPMATHBHBIE aKThI, JIOKAJIbHBIE HOPMATHBHBIE AKThI, YCIOBHSA
KOJIJIEKTUBHOTO I0rOBOPA, COrIALIEHUI U TPYAOBBIX IOTOBOPOB;

-MPEJCTaBIATHL pabOTHUKAM paboTy, 00yCIOBIEHHYIO TPYAOBBIM JOTOBOPOM;

-00ecneynBaTh 6€30NacHOCTh TPYJA U YCJIOBHS, OTBEYAKOIIHE TPEGOBAHMAM OXPaHbl U THTHEHBI
TpyAa;

-obecneynBaTh pabOTHUKOB 060PYJOBAHUEM, HHCTPYMEHTaMH, TEXHUYECKOH TOKYMEHTAlUel 1
WHBIMH CPEJICTBAMH, HEOOXOAUMBIMH 1JIsl UCTIOJTHEHHUS UMU TPYIOBBIX 00A3aHHOCTEIH;

-o6ecneumnBaTh paGOTHUKAM PaBHYIO OMJIATY 3a TPY/ PABHON LEHHOCTH





       -выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка Центра;

       -вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;

        -предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора и контроля  за его выполнением;

         -своевременно выполнять предписания государственных надзорных и  контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

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

         -создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Центром в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

         -обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

         -осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

         -возмещать вред, причинный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными нормативными правовыми актами;

         -исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.
3.Основные права и обязанности работников Центра
         Работник имеет право на:

         -заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

         -предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

         -рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

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

         -отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, предоставлением еженедельных  выходных дней, нерабочих праздничных выходных 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 Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

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

         -участие в управлении Центром, в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

         -ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию на выполнение коллективного договора, соглашения;

        - 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 Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

         -возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

         -обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

         -на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 7 апреля 2014г. № 276 «Об утверждении Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность»; 

         -получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста; 

         -длительный отпуск сроком до одного года не реже чем, через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке и на условиях, предусмотренных учредителем и (или) Уставом Центра;
         -ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях обеспечения их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями;

         -свободу выбора и использования методики обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников.
         Работник обязан:

         -добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 

         -соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Центра, соблюдать трудовую дисциплину; 

         -строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и Федеральным законом РФ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом  Центра,  Правилами внутреннего трудового распорядка, требованиями разделов «Должностные обязанности» и «Должен знать» тарифно-квалификационных характеристик, утверждённых Приказом Минобразования РФ и Госкомвуза РФ от 31.08.95г. № 463268 с     изменениями и дополнениями, внесенными Приказом Минобразования РФ и Госкомвуза РФ от 14.12.95 г. №622М646 (далее ТКХ), должностными инструкциями;

         -соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

         -незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранность имущества работодателя.
4.Порядок приёма, перевода и увольнения работников

         4.1.Порядок приема на работу:

         4.1.1.Работник реализует свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в  Центре;
         4.1.2.Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 67 ТК РФ) путем составления и подписания сторонами единого  правового документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора хранится в учреждении, другой – у работника;

         4.1.3.При приеме на работу педагогический работник обязан предъявить администрации Центра:

         а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

         б) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

         в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

         г) военный билет для военнообязанных;

         д) ИНН;
         е) справку о судимости;
         ж) медицинское заключение об отсутствии противопоказания по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении (ст. 213 Трудового кодекса РФ).

         4.1.4.Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (педагогические, медицинские работники, библиотекари, водители и др.) в соответствии с ТКХ (требованиями) или Единым тарифноквалификационным справочником обязаны предъявлять документы, подтверждающие образовательный уровень и (или) профессиональную подготовку.      

         4.1.5. Прием на работу в государственное бюджетное учреждение без предъявления перечисленных документов не допускается. Вместе с тем администрация Центра не вправе требовать предъявления  документов помимо предусмотренных законодательством.

         4.1.6.Приём на работу оформляется приказом руководителя Центра на основании письменного трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку (ст.68 ТК РФ).

         4.1.7.Фактическим допущением к работе считается заключение трудового договора, независимо от того, был ли приём на работу надлежащим образом оформлен.

         4.1.8.В соответствии с  приказом о приёме на работу администрация Центра обязана в недельный срок сделать запись в трудовую книжку работника согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждения и организациях.

         На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

         4.1.9.Трудовые книжки работников хранятся в Центре. Бланки трудовых книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчётности.

         Трудовая книжка руководителя Центра хранится в Министерстве образования Саратовской области.

     4.1.10.С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация Центра обязана ознакомить её владельца под расписку в личной карточке.

         4.1.11.На каждого работника Центра ведётся личное дело, которое хранится в Центре, в том числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет.
         4.1.12.Руководитель Центра вправе предложить работнику заполнить листок по учёту кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.

         4.1.13. При приёме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с учредительными документами и локальными правовыми актами учреждения, соблюдения  которых для него обязательно, а именно: Уставом Центра, Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным договором, Должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, Правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами Центра.        

          4.2. Перевод на другую работу: 

         4.2.1. Перевод на другую работу в пределах  Центра оформляется дополнением к трудовому договору, на основании которого делается запись в трудовую книжку работника (за исключением случаев временного перевода).

         4.2.2.Закон обязывает руководителя перевести работника с его согласия на другую работу (социальная защита работника, охрана его здоровья и др.) в случаях, предусмотренных статьями ТК.
         4.2.3.Руководитель не может без согласия работника переместить его на другое рабочее место в случаях, связанных с изменениями в организации учебного процесса и труда (изменение числа групп, количество воспитанников) и квалифицирующихся как изменения существенных условий труда.

         Об изменении существенных условий труда без изменения трудовой функции работник должен быть поставлен в известность за два месяца в письменном виде (ст.74 Трудового кодекса РФ).

         4.3.Прекращение трудового договора.

         4.3.1.Прекращение трудового договора может иметь место только на основании, предусмотренном законодательством.

          4.3.2.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно не позднее,  чем за две недели  (ст.80 ТК РФ).

         При расторжение трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник.

         Независимо от причин прекращения трудового договора администрация Центра обязана:

         1)издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и пункта (части) статьи ТК РФ, послужившей основанием прекращения трудового договора;

         2)выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку, а также по заявлению работника копии документов, связанных с работой (ст.62 ТК РФ);

         3)выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы.

         4.3.3.Днем увольнения считается последний день работы.

         4.3.4.Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства.

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

         4.3.5.Увольнение руководителя выборного профсоюзного комитета (заместителя) Центра, не освобожденных от основной работы, по инициативе администрации в соответствии с п.2, п.36, п.5,ст.81 Трудового кодекса РФ допускается только с соблюдением порядка, установленного ст.374, 376 Трудового кодекса РФ
5. Рабочее время и время отдыха
         5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего трудового распорядка Центра, а также учебным расписанием и должностными обязанностями,  трудовым договором.
         5.2.Для педагогических работников Центра устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени, которая не должна превышать 36 часов в неделю (п.1 ч.5 ст.47 Федерального закона РФ «Об образовании в Российской Федерации», ст.333 Трудового кодекса РФ).

         5.3.Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам Центра устанавливается ТК РФ и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда.

         5.4.Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается руководителем Центра с учетом мнения выборного профсоюзного органа. 

         5.4.1.В графике указываются часы работы и перерыв для отдыха и приема пищи. Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливается руководителем с учетом мнения выборного профсоюзного органа Центра. 

         График сменности объявляется работнику и вывешивается на видном месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие.

        5.4.2.Для некоторых категорий работников (например, для помощников воспитателей, младших воспитателей, операторов котельной), где система работы требует круглосуточного дежурства) с учетом мнения выборного профсоюзного органа может быть установлен суммированный учет рабочего времени, а в графике работы должен быть предусмотрен еженедельный непрерывный отдых продолжительностью не менее 42 часов.

         5.4.3.Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников Центра к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия выборного профсоюзного органа, по письменному приказу (распоряжению) руководителя.

         Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или по соглашению сторон в денежной форме, но не менее чем в двойном размере.                   
         Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.

         Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет. 

         5.4.4.Работникам Центра установлен суммарный учет рабочего времени, они привлекаются к работе в общеустановленные выходные и праздничные дни.

         Время этой работы, как правило, включается в месячную норму рабочего времени. Выходные дни предусматриваются для них графиком работы. Оплата работы в праздничный день производится в указанном случае в размере одинарной часовой или дневной ставки сверх месячного оклада (ставки). По желанию работника, работающего в праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха.

         5.4.5.Работникам Центра запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки другого работника заявляет об этом администрации.

         Администрация обязана принять меры к замене сменщика другим работником и может применять сверхурочные работы только в исключительных случаях и с разрешения выборного профсоюзного органа.

         Сверхурочные работы не должны превышать для каждого рабочего или служащего 4 часов в течение 2-х дней подряд и 120 часов в год.

         При повременной оплате труда работника сверхурочное время оплачивается за первые два часа в полуторном размере, в последующие часы – в двойном размере.

         Оплата сверхурочных работ производится в пределах установленного учреждению фонда заработной платы (фонда оплаты труда).

         Данный порядок применяется в случаях, если работа сверх установленного рабочего времени выполнялась без перерыва.

         5.5.Руководитель Центра привлекает воспитателей, других педагогических работников к дежурству по Центру. График дежурств составляется на год, утверждается руководителем по соглашению с выборным профсоюзным органом и вывешивается на видном месте. Дежурство устанавливается с 14 часов и до 21 часа.
         5.6.Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем воспитателей и других работников Центра.

         Оплата труда воспитателей и других категорий работников Центра, ведущих воспитательную работу, за время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул воспитанники производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул. 

 В летнее каникулярное время обслуживающий, педагогический персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана Центра и др.) в пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы.

За работниками из числа учебно – вспомогательного и обслуживающего персонала в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также сохраняются.

5.7.Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается администрацией Центра по согласованию с выборным профсоюзным органом, с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников.

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до наступления календарного года, доводится до сведения всех работников.

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска, допускается только с согласия работника.

Замена части отпуска, превышающего 28 календарных дней, денежной компенсацией допускается только с письменного заявления работника.

Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее, чем за три дня до начала отпуска.

Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен (ст.124 ТК РФ) при временной нетрудоспособности работника, при выполнении работником государственных или  общественных обязанностей, в других случаях, предусмотренных законодательством.

Ежегодный отпуск по соглашению работника и работодателя переносится на другой срок, если работнику своевременно произведена оплата за это время. Либо работник был предупрежден о времени начала отпуска позднее, чем за две недели до его начала.
6. Поощрение за успехи в работе
6.1.За добросовестный труд, успехи в обучении и воспитании воспитанников, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника (ст.191 ТК РФ):

            объявление благодарности;

            выдача премии;

            награждение ценным подарком;

            награждение почетной грамотой;

            6.2.Поощрения объявляются в приказе по Центру, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

            6.3.Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально – культурного и жилищно – бытового обслуживания, а также преимущества при продвижении по работе.

        За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, награждению.
7. Трудовая дисциплина
           7.1.Работники Центра  обязаны подчиняться администрации, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а так же выполнять приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.


7.2.Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину.


7.3.За нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, администрация вправе  применять следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК. РФ):

-замечание;

-выговор;

-увольнение по соответствующим основаниям.

7.4.За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное или общественное взыскание.


7.5.Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружение проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске.


Взыскание устанавливается в сроки, установленные трудовым законодательством.


7.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Центра норм профессионального поведения и Устава Центра может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана данному педагогическому работнику.


Ход дисциплинарного расследования и принятие по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов воспитанников.


7.7.До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.


7.8.Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного проступка, обстоятельств,  при которых он совершен; предшествующей работы и поведения работника.


7.9.Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись (п. 6. ст. 193 ТК РФ).


7.10.В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам Центра, в суд, государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
8. Техника безопасности и производственная санитария

8.1.В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровью детей, действующие в Центре. Их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе 7 настоящих Правил.


8.2.Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз,  когда необходимо дополнить общие предписания.


8.3.Руководитель обязан пополнять предписания по технике безопасности, относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, и контролировать реализацию таких предписаний.  
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