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[bookmark: _GoBack]Лица в возрасте до 18 лет принимаются на работу только после предварительного обязательного медицинского осмотра (обследования). При заключении трудового контракта впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 
При заключении с работником трудового контракта в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом контракте условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания.
2.3. Трудовой контракт заключается в письменной форме на неопределенный или определенный срок. Документ составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового контракта передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового контракта должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового контракта, хранящемся у работодателя.
2.4. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.
2.5. Трудовой контракт, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению директора учреждения. В данном случае письменное оформление трудового контракта должно быть произведено не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе.
2.6. Изменение определенных сторонами условий трудового контракта производится по соглашению между работником и работодателем, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового контракта заключается в письменной форме.
2.7. При приеме работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу знакомят с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, разъясняют его права и обязанности.
2.8. При приеме на работу, переводе на другую работу, в других, установленных трудовым законодательством случаях, а также в случае возникновения необходимости специалист по охране труда учреждения знакомит всех работников с требованиями охраны труда.
Инструктаж по технике безопасности на рабочем месте каждого работника проводит специалист по охране труда, с занесением результатов в Журнал инструктажа по технике безопасности на рабочем месте работников учреждения.
При выполнении своих трудовых обязанностей работник должен соблюдать соответствующую Инструкцию по технике безопасности.
2.9. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:
· появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
· не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
· не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
· при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым контрактом;
Работник отстраняется на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.
2.10. Прекращение трудового контракта может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.
2.11. Трудовой контракт может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора.
2.12. Работник имеет право расторгнуть трудовой контракт, письменно предупредив об этом работодателя не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу.
По договоренности между сторонами трудовой контракт может быть расторгнут в срок, о котором просит работник.
2.13. Срочные трудовые контракты с работниками прекращаются с соблюдением правил, установленных статьей 79 Трудового кодекса Российской Федерации.
2.14. Расторжение трудового контракта по инициативе работодателя производится по основаниям, предусмотренным статьей 81 Трудового кодекса Российской Федерации. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации учреждения) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.
2.15. Прекращение трудового контракта оформляется приказом, подписываемым директором учреждения или лицом, им уполномоченным. С данным приказом работник знакомится под роспись.
2.16. Днем прекращения трудового контракта во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность).
В день прекращения трудового контракта специалист отдела кадров организации выдает работнику трудовую книжку, а также по письменному заявлению работника заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. В этот же день финансовый отдел учреждения производит с работником окончательный расчет. Записи в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового договора производятся в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи данных документов.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ
3.1. Работник имеет право на:
· заключение, изменение и расторжение трудового контракта в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
· предоставление ему 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.
Другие права работников установлены статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации, а также могут быть предусмотрены коллективным договором, локальными нормативными актами учреждения и трудовым контрактом.
3.2. Работник обязан:
· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и должностной инструкцией;
· соблюдать настоящие Правила, другие локальные нормативные акты организации;
· соблюдать трудовую дисциплину;
· выполнять установленные нормы труда;
· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
· бережно относиться к имуществу работодателя (в т.ч. к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;
· незамедлительно сообщать работодателю или специалисту по охране труда о возникновении ситуаций, представляющих угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в т.ч. имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).
3.3. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ
4.1. Работодатель имеет право:
· заключать, изменять и расторгать трудовые контракты с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в т.ч. К имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил;
· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
· принимать локальные нормативные акты;
· создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.
4.2. Работодатель обязан:
· соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
· обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
· обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
· исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
4.3. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во
всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться.
Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме.
При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных 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 сторон трудового договора.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
5.1. В учреждении для административно-управленческого, учебно-вспомогательного персонала и обслуживающего персонала (за исключением работников со сменным графиком) устанавливается 40-часовая пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). Рабочий день устанавливается с 9.00 часов до 18.00 часов.
Педагогическому персоналу устанавливается 36-часовая 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днем – воскресенье. Режим рабочего времени преподавателей определяется расписанием занятий, утверждаемым работодателем, и планом внутришкольных мероприятий в учреждении. Норма часов учебной (преподавательской) работы составляет 18 часов в неделю за ставку заработной платы.
5.2. Обеденный перерыв устанавливается продолжительностью один час в период с 12 до 14 часов. Работник может использовать его по своему усмотрению, в том числе покидать свое рабочее место.
5.3. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:
1,2,3,3,4,5,6, и 8 января — Новогодние каникулы;
7 января — Рождество Христово;
23 февраля — День защиты 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.
5.4. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 56 (педагогическому персоналу) и 28 (административно-управленческому, учебно-вспомогательному и обслуживающему персоналу) календарных дней. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включается.
5.5. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 (шести) месяцев его непрерывной работы в учреждении. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков).
Очередность предоставления отпусков, оформляемая графиком отпусков, устанавливается работодателем с учетом производственной необходимости после получения информации о пожеланиях работников.
Не позднее 1 декабря каждого года работник должен письменно сообщить о своих пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год инспектору по кадрам, указав дату начала и продолжительность отпуска или его частей. Представленные после 1 декабря пожелания работников не учитываются.
5.7. 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.
5.8. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и оформляется приказом по личному составу. 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.
5.9. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия).
5.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительностью которого определяется по соглашению между работником и работодателем. Работник должен согласовать дату начала и продолжительность отпуска без сохранения заработной платы со своим непосредственным руководителем.
5.11. Работники, совмещающие работу с обучением, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

6. СРОКИ И МЕСТО ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ
6.1. Заработная плата выплачивается 25-го и 10-го числа каждого месяца. При совпадении дня выплаты с выходными или нерабочими праздничным днем выплата заработной платы производится в последний рабочий день, предшествующий выходному или нерабочему дню.
6.2. Заработная плата выплачивается путем перевода денежных средств работнику в кредитную организацию, указанную в заявлении работника.
6.3. Работнику выдается расчетный листок, форма которого утверждается работодателем с учетом мнения Председателя общего собрания работников.


7. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД
7.1.	За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие достижения в труде применяются следующие меры поощрения работников учреждения:
· выплата премии;
· награждение ценным подарком;
· объявление благодарности;
Все виды поощрений, за исключением премии, объявляются работнику в торжественной обстановке при собрании всего трудового коллектива учреждения.

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ ТРУДА
8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнения или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить к нему следующие дисциплинарные взыскания:
· замечание;
· выговор;
· увольнение.
Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в случаях:
- систематического неисполнения работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания (п. 4 ст. 42 Трудового кодекса);
- прогула (в том числе отсутствия на работе более трех часов в течение рабочего дня) без уважительных причин (п. 5 ст. 42 Трудового кодекса);
- появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, а также распития спиртных напитков, употребления наркотических средств или токсических веществ в рабочее время или по месту работы (п. 7 ст. 42 Трудового кодекса);
- совершения по месту работы хищения имущества нанимателя, установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, в компетенцию которого входит наложение административного взыскания (п. 8 ст. 42 Трудового кодекса);
- однократного грубого нарушения правил охраны труда, повлекшего увечье или смерть других работников (п. 9 ст. 42 Трудового кодекса);
- однократного грубого нарушения трудовых обязанностей руководителем организации (обособленного подразделения) и его заместителями, главным бухгалтером и его заместителями (п. 1 ст. 47 Трудового кодекса).
8.2. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работников не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
8.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.
8.4. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись 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.
8.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может быть снято работодателем по своей инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или решению общего собрания работников учреждения.

9. РЕГУЛИРОВАНИЕ ДРУГИХ ВОПРОСОВ
9.1. Работники учреждения в рабочее время обязаны придерживаться формального стиля в одежде.
9.2. Работнику запрещается:
- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие учреждению, без получения разрешения в установленном порядке; 
- приходить в учреждение и находиться в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения.
9.3. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так в общении с учащимися, их родителями, а также посетителями учреждения.


[punoskeHne Nel
» K KoanektusHoMy J0roBopy

OT «r— » ALz b 7 /r/018 T
MyHHUMNATBHOE aBTOHOMHOE YUPeXKIeHHe '
JONOJIHUTENBHOTO o0pazoBanus ropoja TioMeHH
JleTckasa xyaoskecTBeHHas mkona uM. A.IT. MUTHHCKOrO»
(CornacoBaHo:
[Tpeacenareny 00uero codpannsa paboTHHKOB YTeepKIaD
Sl S Jel b 5B, Aunpeesa \—)// - A Hupextop
’ — A~ FJHeynokoesa

((c./" » \k/“/’ ‘f = 2018 r.

ITIPABUJIA
BHYTPEHHero TpyA0OBOIo pacnopsjaka

1. OBIIHE ITOJIOKEHUWSA

1.1. IlpaBuna BHYTpPEHHETO TPYAOBOTO pacrnopsaka MyHUUHOATLHOrO aBTOHOMHOIO YUpPEeKICHUs
JononHuTenbHOro  ob6pasoBanus ropona Tromenu «JleTckas XyOoskecTBeHHas Imkona um.  ATL
MurHHCKOrO» (Hmanee — yupexkJeHHe) — JIOKalbHbI HOPMATHUBHBIA aKT, pPeIrVIaMeHTHPYIOLUMH B
cooTBeTcTBHH ¢ TpyaoBeiM kojekcoMm Poccuiickoit Denepallii M WHBIMH (heJlepalbHBIMH 3aKOHAMH
MOpANOK TIpHeMa W YBOJIBHEHUsI padOTHUKOB, OCHOBHbIE MpaBa, O0A3aHHOCTH W OTBETCTBEHHOCTb
paboTHHKOBR M paboTtomaTens, pexuMm pabGoTbl, BpeMs OTIAbIXA, MpPUMEHAEMBbIE K pabOTHHKAM MEpbl
MOOLIPEHUs W B3BICKAHUS, & TAKOKe HHBIE BOMPOCH! PeryTMpPOBaHUA TPYIOBBIX OTHOLIEHHH B YUPEKACHHH.

1.2. Hacrosamue IlpaBuna, a Taloke BCe M3MEHEHHMA M [OMOJHEHHS K HHM YTBEPIKIAIOTCA
JHPEKTOPOM yuperkaeHus ¢ yuetoM MHeHus [Ipencenarens obiero coOpaHus pabOTHUKOB YUpeKaeHHs .

1.3. Cobmonenue HacroAwmux IIpasun sensercs obs3aTenbHBIM 171 BceX pabOTHHKOB YUpeKIESHHS.

1.4. PabOTHHK y4pesKIeHHs 3HAKOMHTCS C HacToAmMM [IpaBuiaMu 0 MOAMMCAHMUS TPYAOBOrO
XOHTpPAaKTa.

2. IOPSIJIOK TTIPHEMA ¥ YBOJIbHEHHSI PABOTHUKOB
2.1. Ilpn npuéme Ha paboTy B yupekaeHHe, ¢ pabOTHHKOM 3aKJIIOYAETCs TPYAOBOH KOHTPAKT.
2.2. Ilpu  3akmoyeHHM TpyJoBOro KoHTpakta pabotomaTtens o0s3aH mnotpeboBaTh OT
1OCTYTIAOLIETO!
- M1acropT WK HHOH JOKYMEHT, y1OCTOREPAIOLLNI THYHOCTE;
- TPYAOBYK) KHHIKKY, 38 HCKIFOYEHHEM CJIy4aes, KOIJla TPYAOBOI KOHTPAKT 3aKJI04AETCsl BNEPBbIS
pa0OTHUK NOCTYNAeT Ha padoTy Ha YCIOBHAX COBMECTHUTENLCTBRA;
- CTPaxoBO€e CBHIETENLCTEO IOCY 1aPCTBEHHOI0 IEHCHOHHOIO CTPaxXOBaHHS,
- IOKYMEHTBI BOMHCKOTO y4eTa — /I BOGHHOO0A3aHHBIX W JTHLL, TIO/TIEXkKALIUX MTPU3BIBY HA BOGHHYIO
KOY;
- 10KyMeHT 00 00pa3oBaHHM, O KBAIH(DUKALMKA WIH HAIMYHM CHELMANbHBIX 3HAHWUA — TpH
\171eHUH Ha padoTy, TpeQyIoLyIo CrieHATBHEIX 3HAHUH HITH CIIELMATBHOM MOJATOTOBKH,
- cripaBKy 00 OTCYTCTBHH CYIHMOCTH (B TOM YHCJIE, CHATOH (roraimeHHoil)).

- MEIHUHMHCKYI0 KHHXKKY, 3@ HCKIIOYeHHeM Cjly4daeB, KOrja TPYAOBOH KOHTPAKT 3aKIo4aeTcs

seie WM pabOTHUK IocTynaeT Ha paboTy Ha YCIOBUAX COBMECTHTENLCTBA (€C/IM pabOTHHK MOCTYIAeT

"270TY 10 COBMECTHMTENBCTBY — HEO0XOOMMAa KOIMSA MEeIMLMHCKOW KHIDKKH, 3aBepeHHas OCHOBHBIM

1aTesem).

S OTZENBHBIX CoyYasx ¢ yderoM cneuuduku pabGotel TpymoBBIM KoAekcoM Poccuiickoii

“ilvd. MHBIMM  (elepanbHBIMH 3aKOHaMH, ykasamu Ilpesupenra Poccuiickoit Depmepauuu |

=nennamu IpasurenscTBa Poccuiickoii Menepallui MOXKET MpeycMaTpHBaThesi HEOOXOIHMMOCTD
SHHA NIPH 3aKII0YEHHH TPYJIOBOr0 KOHTPAKTa IOMNOJIHHTENbHbBIX TOKYMEHTOB.

uz B Bospacte A0 18 ner npunumaroTcs Ha paloTy TONABKO [OCHE [PEABAPHUTEILHOTO

{0r0  MeIMIMHCKOro ocmorpa (oGcnenoBanua). [lpu 3akmoueHHMHM TPYAOBOTO KOHTpaKTa
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