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ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка
муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения
лицей № 66 имени Героя Советского Союза С.П.Меркулова
г. Липецка
I.Общие положения
1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту «Правила») регламентируют трудовые и иные непосредственно связанные с ними отношения в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении лицее №66 имени Героя Советского Союза С.П.Меркулова г.Липецка.

2. Правила разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации, Законом РФ от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании».
3. Правила обеспечивают:

· право каждого на справедливые условия труда, в том числе условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены, право на отдых, включая ограничение рабочего времени, предоставление выходных и нерабочих праздничных дней, оплачиваемого ежегодного отпуска;
· равенство прав и возможностей работников;
· право каждого работника на своевременную и в полном размере выплату заработной платы не ниже минимального размера оплаты труда, установленного Федеральными законами и Коллективным договором между администрацией МБОУ лицея № 66 и работниками МБОУ лицея №66 (далее по тексту «Коллективный договор»);
· равенство возможностей работников без всякой дискриминации на продвижение по работе с учетом квалификации, стажа работы по специальности, а также на профессиональную переподготовку и повышение квалификации;
· право работников на защиту своего достоинства в период трудовой деятельности;
· право на обязательное социальное страхование работников; обязанность Учреждения по возмещению вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;
· обязанность сторон трудового договора соблюдать условия, заключенного договора, включая право Учреждения требовать от работника исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Учреждения;
· право работников требовать от Учреждения соблюдения обязанностей по отношению к работникам, трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права;
· право на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров.

4. В учреждении в соответствии со ст. 3.4 Трудового Кодекса Российской Федерации запрещены дискриминация в сфере труда и принудительный труд.

5. Регулирование трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений осуществляется в Учреждении путем заключения, изменения, дополнения работниками и Учреждением трудовых договоров, а также Коллективного договора.
II. Порядок приема и увольнения работников
1. Трудовые отношения между работниками и Учреждением возникают на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым Кодексом.

Директор МБОУ лицея №66 назначается на должность учредителем – департаментом образования администрации города Липецка.

2. В соответствии с трудовым договором, а также Коллективным договором директор обязуется предоставлять работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечивать условия труда, предусмотренные Кодексом, законами и иными нормативными трудовыми актами, нормативными актами Учреждения, содержащими нормы трудового права. Своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим трудовым соглашением трудовую функцию, соблюдая действующие в Учреждении Правила Внутреннего распорядка.
3. Трудовой договор заключается в письменной форме.

4. Трудовые договоры могут заключаться:
· на неопределенный срок;
· на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор).
Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения. При заключении срочного трудового договора необходимо руководствоваться ст.59 Трудового кодекса.
5. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и директором.
6. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора:
· паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;
· трудовая книжка, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на условиях совместительства;
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
· справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданная в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно- правовому регулированию в сфере внутренних дел;
· документы воинского учета – для военнообязанных лиц и подлежащих призыву на воинскую службу;
· документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний или специальной подготовки;
· при приеме на работу требуется предварительный медицинский осмотр, установленный федеральным органом исполнительской власти в области здравоохранения.
7. Прием на работу оформляется приказом Учреждения, изданным на основании заключенного договора.
           Приказ о приеме на работу оформляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

           При приеме на работу работник должен быть ознакомлен с действующими в учреждении правилами, Коллективным договором, иными нормативными актами и должностными инструкциями, действующими в учреждении, имеющими отношение к трудовым функциям работника.

8. Изменение трудового договора:
Перевод на другую постоянную работу в Учреждении по инициативе    директора, т.е. изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора допускается только с письменного согласия работника.

9. В случае производственной необходимости работник может быть переведен на другую работу с соблюдением положений ст.74 Трудового Кодекса.
10. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в следующих случаях:
· появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
· непрохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда;
· непрохождения в установленном порядке обязательного предварительного или периодического медицинского осмотра;
· при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;
· по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами или иными нормативными актами.
В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется.
В случае отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой с соблюдением положений ст. 157 Трудового Кодекса.

11. Основаниями для прекращения трудового договора являются:
· соглашение сторон (ст.78 Трудового Кодекса);
· истечение срока трудового договора (п.2 ст. 58 Трудового Кодекса), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не требовала их прекращения;
· расторжение трудового договора по инициативе работника (ст.80 Трудового Кодекса);
· перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);
· отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества Учреждения (ст. 75 Трудового Кодекса);

· отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий трудового договора (ст.73 Трудового Кодекса);
· отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья, в соответствии с медицинским заключением (ч.2 ст.72 Трудового Кодекса);
· обстоятельства, не зависящие от воли сторон (с. 83 Трудового Кодекса);
· нарушение установленных Трудовым Кодексом или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (ст. 84 Трудового Кодекса).
Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы.

III. Основные правила и обязанности работника
Работник имеет право на:
· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;
· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
· рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами Учреждения и безопасности труда;
· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью работы, количеством и качеством выполненной работы;
· отдых, обеспечиваемый нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков (на основании приказов по Учреждению о режиме рабочего времени, графиков отпусков и Коллективного договора);
· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
· профессиональную подготовку и повышение квалификации в порядке, установленном Кодексом, иными федеральными законами;
· объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
· участие в управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами формах;
· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не запрещенными законом способами;
· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;
· возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;
· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

      Работник обязан:
· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;
· соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения;
· соблюдать трудовую дисциплину;
· выполнять установленные нормы труда;
· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
· бережно относиться к имуществу Учреждения и других работников;
· незамедлительно сообщать администрации Учреждения либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Учреждения.

IV. Основные права и обязанности Учреждения
Учреждение имеет право:
· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Кодексом, иными федеральными законами;
· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
· поощрять работников за добросовестный труд;
· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Учреждения и других работников, соблюдения Правил внутреннего распорядка Учреждения;
· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Кодексом, иными федеральными законами;
· принимать локальные нормативные акты;
· создавать объединения руководителей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.
Учреждение обязано:
· соблюдать законы и иные нормативные акты, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров;
· заключать Коллективный договор между администрацией и работниками;
· представлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
· обеспечивать работникам безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны труда;
· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, необходимой документацией для исполнения ими трудовых обязанностей;
· обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности;
· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные правилами;
· вести коллективные переговоры;
· своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих трудовые права;
· рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей 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 Учреждением в предусмотренных Кодексом, иными федеральными законами формах;
· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
· возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Кодексом, федеральными законами и иными нормативными актами;
· исполнять иные обязанности, предусмотренные Кодексом, федеральными законами и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, и трудовыми договорами.

V. Рабочее время
1.  Понятие рабочего времени. Нормальная продолжительность рабочего времени.

1.1. Для педагогических работников Учреждения устанавливается следующая продолжительность рабочего времени:

· 40 часов в неделю – для администрации;
· 36 часов в неделю – для методиста, социального педагога, психолога, воспитателя группы продленного дня; мастера производственного обучения, инструктора по труду, преподавателя ОБЖ;
· 18 часов в неделю (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) – для учителей 5-11 классов, для педагогов дополнительного образования;
· 20 часов в неделю – для учителей начальных классов, учителя-логопеда.
Педагогическим работникам разрешается работа по совместительству, в том числе по аналогичной должности, специальности.

1.2. Для остальных работников Учреждения (дворник, уборщица) нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.  
1.3. Для сторожей предусмотрена работа в режиме гибкого рабочего времени, предусмотренного соглашением сторон; руководитель обеспечивает отработку работников суммарного количества рабочих часов в течение месяца.

1.4. Учреждение обязано вести учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником.

2. Режим рабочего времени.
Режим рабочего времени предусматривает продолжительность рабочей недели, продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы, время перерыва в работе и определяется:
· для администрации и педагогических работников (учителей, психологов, социального педагога, методиста) в соответствии с графиком работы, утвержденным директором;
· для педагогов дополнительного образования учет рабочего времени ведется по расписанию занятий, кружков;
· учет времени сторожей ведется по графику работы. 
Ночное время – время с 22.00 до 6.00. К работе в ночное время не допускаются беременные женщины, инвалиды, работники, не достигшие возраста 18 лет, женщины, имеющие детей в возрасте до 3 лет, работники, имеющие детей-инвалидов, а также работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением.

Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени может производиться как по инициативе работника (совместительство), так по инициативе Учреждения (сверхурочная работа).
Сверхурочная работа – работа, производимая работником по инициативе Учреждения за пределами установленной продолжительности рабочего времени ежедневной работы, а также работа сверх нормального числа рабочих часов за учетный период.
Привлечение к сверхурочным работам производится с письменного согласия работников (ст.99 Трудового Кодекса).
Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин, работников в возрасте до 18 лет. Привлечение к сверхурочным работам инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до 3 лет, допускается с их письменного согласия.

VI. Время отдыха
1.  Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от выполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
2.  Виды времени отдыха:
· перерыв в течение рабочего дня;
· ежедневный отдых;
· выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
· нерабочие праздничные дни;
· отпуска.

3. Перерывы для отдыха и питания
В течение рабочего дня работникам предоставляется перерыв для питания продолжительностью до одного часа, который не включается в рабочее время.
4. В Учреждении установлены 2 выходных дня в неделю – суббота и воскресенье (для учителей начальных классов), 1 выходной день – воскресенье (для учителей 5-11 классов); сторожевой службе предоставляется выходные по графикам.
5. Нерабочие праздничные дни:

· 1 и 2 января – Новый год;
· 7 января – Рождество Христово;
· 23 февраля – День защитников 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.
Рабочие дни могут быть изменены в зависимости от установления праздничных и выходных дней в соответствии с действующим законодательством.
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день переносится на следующий рабочий день после праздничного.

6. Работа в выходные и праздничные дни допускается с письменного согласия работника с учетом мнения профсоюзного комитета.

7. Отпуска.

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

Ежегодный основной отпуск предоставляется:

· педагогическим работникам продолжительностью – 56 календарных дня;
· обслуживающему персоналу – 28 календарных дней.
Дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам на основании Коллективного договора.
Право на использование ежегодного оплачиваемого отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в Учреждении.
По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев.
Отпуск за второй и последующие годы может предоставляться в любое время года в соответствии с очередностью предоставлении ежегодных оплачиваемых отпусков.
В Учреждении составляется и утверждается график отпусков. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работников.
По согласованию между работниками 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.
Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.
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.
Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией при наличии денежных средств согласно ст.126 Трудового Кодекса.
При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск.

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и Директором. 

VII. Оплата труда
1. Оплата труда – система отношений, связанных с обеспечением установления и осуществления работодателем выплат работникам за их труд в соответствии с законами, иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, трудовыми договорами.
2. Заработная плата – вознаграждение за труд в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также выплаты компенсационного стимулирующего характера.

3. Минимальная заработная плата (минимальный размер оплаты труда – МРОТ) – гарантированный Федеральным законом размер месячной заработной платы за труд неквалифицированного работника, полностью отработавшего норму рабочего времени при выполнении простых работ в нормальных условиях труда.
4. Оплату труда работников бюджетных учреждений г.Липецка осуществляется по отраслевой системе оплаты труда, исходя из видов экономической деятельности различных категорий работников Учреждений.

Отраслевая система оплаты труда основывается на следующих принципах:
· соблюдение основных гарантий, установленных трудовым законодательством;
· дифференциация заработной платы, исходя из сложности, качество выполняемых работ, уровня образования и стажа работы по профессии, условий труда;
· применением доплат, надбавок компенсационного и стимулирующего характера;
· учет мнений профсоюзов по условиям оплаты труда работников бюджетных учреждений г. Липецка.

5. Отраслевая система оплаты труда включает тарифную часть оплаты труда, компенсационные и стимулирующие выплаты.

К тарифной части оплаты труда относятся должностные оклады руководителей, специалистов и служащих и тарифные ставки рабочих, определяемые по тарифной системе, единой для всех бюджетных Учреждений г. Липецка.

Должностные оклады, порядок их установления и другие условия оплаты труда работников бюджетных учреждений образования города Липецка устанавливаются согласно приложению 1 к Положению «Об оплате труда работников бюджетных учреждений г. Липецка» (от 21.10.2008 № 894).

Должностные оклады общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих, единые для всех бюджетных учреждений города Липецка, устанавливаются согласно Приложению 5 к Положению «Об оплате труда работников бюджетных учреждений г. Липецка» (от 21.10.2008 № 894).

Тарифные разряды, межразрядные тарифные коэффициэнты и тарифные ставки по разрядам тарифной сетки рабочих, единые для всех бюджетных учреждений города Липецка, устанавливаются согласно Приложению 6 к Положению «Об оплате труда работников бюджетных учреждений г. Липецка» (от 21.10.2008 № 894).

6. Размер должностного оклада работника в пределах диапазона (минимального и максимального размеров) устанавливается руководителем учреждения с учетом мнения представительного органа работников.

Размеры должностных окладов руководителей учреждений, их заместителей устанавливаются отраслевым департаментом образования.

Должностные оклады (тарифные ставки) повышаются работникам, занятым на тяжелых и особо тяжелых работах, с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда без учета других надбавок и доплат.

Выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при сверхурочной работе, работе в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дня) исчисляются из должностного оклада (тарифной ставки) с учетом повышения за работу с вредными, опасными и иными особыми условиями труда, которые устанавливаются организацией по результатам оценки условий труда и аттестации рабочих мест. Указанные выплаты начисляются за время фактической занятости работников на таких местах.

Другие выплаты компенсационного характера исчисляются из должностного оклада (тарифной ставки) без учета других повышений, надбавок и доплат.

Выплаты стимулирующего характера исчисляются из должностного оклада (тарифной ставки) без учета других повышений, надбавок и доплат.

Премиальные выплаты по итогам работы исчисляются из должностного оклада (тарифной ставки) с учетом всех надбавок и доплат.

Положение «Об оплате труда работников бюджетных учреждений г. Липецка» действует (приказ по МБОУ лицею №66 15-1 от 20.02.2009).
7. Выплата заработной платы производится Учреждением в денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях).

8. Заработная плата каждого работника Учреждения зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничена.

Условия оплаты труда работника определяются трудовым договором, заключаемым с ним при приеме на работу.

9. Заработная плата работникам выплачивается через ОАО «Липецккомбанк» два раза в месяц: 

· аванс в счет заработной платы – не позднее 19 числа каждого месяца;
· заработная плата – не позднее 19 числа каждого месяца.

10. Удержания из заработной платы работника для погашения задолженности Учреждению могут производиться:
a.  Для возмещения неотработанного аванса, выданного работнику в счет заработной платы;

b.  Для возврата сумм, излишне выплаченных работнику, вследствие счетных ошибок;

c.  При увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже получил ежегодный оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни отпуска. Удержание за эти дни не производятся, если работник увольняется по основаниям, указанным в п.п. 1,2 подпунктах «а» п.3 и п.4 ст. 81, п.п. 1,2,5,6 и 7 ст. 83 Трудового Кодекса.

Общий объем всех удержаний при каждой выплате заработной платы не может превышать 20 %, а в случаях, предусмотренных федеральными законами, – 50 % заработной платы, причитающейся работнику.

11. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от Учреждения, 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.

12. В случае если Учреждение допустит задержку выплаты работникам заработной платы и другие нарушения оплаты труда, оно несет ответственность в соответствии с Кодексом и иными Федеральными законами.

13. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы – не менее чем в двойном размере.

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.

Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени, производимая по совместительству, оплачивается в зависимости от проработанного времени или выработки (ст. 152 Трудового Кодекса).

14. Работа в выходные и нерабочие и праздничные дни оплачиваются 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 нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит (ст.153 Трудового Кодекса).

15. Оплата ночного времени в Учреждении производится на основании подписанного Коллективного договора.

16. Величина минимального размера оплаты труда устанавливается в соответствии с Региональным соглашением о минимальной заработной плате в Липецкой области.

VIII. Гарантии и компенсации
1. Помимо общих гарантий и компенсаций, предусмотренных Трудовым Кодексом (гарантии при приеме на работу, переводе на другую работу, по оплате труда), работникам предоставляются иные гарантии и компенсации.
2. Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с обучением, предоставляются в соответствии со ст. 173-177 Трудового Кодекса.

3. Гарантии и компенсации работникам, связанные с расторжением трудового договора, предоставляются в соответствии со ст.178-181 Трудового Кодекса.

При временной нетрудоспособности работника Учреждение выплачивает ему пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с Федеральными законами.

IX. Дисциплина труда и трудовой распорядок Учреждения
1. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определяемым в соответствии с Кодексом и правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения.

2. Учреждение обязано создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.
3. Учреждение поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценными подарками, Почетной грамотой, применяет другие виды поощрения).

4. За совершение дисциплинарного поступка, т.е. ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Учреждение имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;
· выговор;
· увольнение по соответствующим основаниям.

5. До применения дисциплинарного взыскания Учреждение должно затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее месяца со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – не позднее 2 лет со дня его совершения.
7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

8. Приказ Учреждения о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение 3 дней со дня его создания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

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

Учреждение до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя.
X. Профессиональная подготовка, переподготовка

и повышение квалификации работника.
1. Работники имеют право на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации, включая обучение новым специальностям.

XI. Обеспечение прав работников на охрану труда.

1. Каждый работник имеет право на:

- рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;

- обязательное социальное страхование от несчастных случаев на

производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с

федеральным законом;

- получение достоверной информации от Учреждения, соответствующих государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;

- отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда за

исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до

устранения такой опасности;

- обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты  в 

  соответствии с требованиями охраны труда за счет средств Учреждения;

- обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств

Учреждения;

- запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте органами  государственного надзора  и контроля за соблюдением законодательства о труде и охраны труда, работниками,

осуществляющими государственную экспертизу условий труда;

           - личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или профессионального заболевания;

- внеочередной медицинский осмотр (обследование) в соответствии с 

  медицинскими рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка во время прохождения указанного 

медицинского осмотра (обследования). 

2. Обязанности Учреждения по обеспечению безопасных условий и охраны труда.

Учреждение обязано обеспечить:

- безопасность работников при эксплуатации зданий, оборудования, осуществления технических процессов, а также применяемых инструментов, сырья, материалов;

- применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников;

- соответствующее требование охраны труда, безопасное условие труда на каждом рабочем месте;

- режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством РФ и законодательством Липецкой области;

- приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной одежды, обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств в соответствии с установленными нормами работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением;

- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и оказанию первой медицинской помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда;

- организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты;

- недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае медицинских противопоказаний;

- информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах о существующем риске повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях и средств индивидуальной защиты;

- предоставление органам государственного надзора и контроля информации и документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий;

- принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи;

- расследование и учет в установленном Кодексом и иными нормативными правовыми актами в порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

- санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников в соответствии с требованиями охраны труда;

- беспрепятственный допуск в учреждение должностных лиц органов государственного управления охраны труда, органов государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права;

- выполнение предписаний должностных лиц органов государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, и рассмотрение представлений органов общественного контроля в установленные Кодексом, иными законами сроки;

- обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

- ознакомление работников с требованиями охраны труда;

- разработку и утверждение инструкций по охране труда для работников;

- наличие комплекса нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда в соответствии со спецификой деятельности учреждения.

3. Все работники Учреждения, в том числе его руководители, обязаны проходить обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда (не реже одного раза в три года).

4. Финансирование мероприятий по улучшению условий и охраны труда в учреждении осуществляется на основании коллективного договора.
Работник не несет расходов на финансирование мероприятий по улучшению условий и охраны труда.

XII. Материальная ответственность сторон трудового договора.

1. Сторона трудового договора (учреждении е или работник), причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Кодексом и иными Федеральными законами.

Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения сторон этого договора от материальной ответственности.

2. Обязанность Учреждения возместить работнику материальный ущерб, причиненный в результате незаконного лишения его возможности трудиться, возникает в результате:

- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую работу;

- задержки Учреждением выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения работника;

- других случаев, предусмотренных федеральными законами.

3. В случае причинения Учреждением ущерба имуществу работника оно обязано возместить ущерб в полном размере. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной местности на момент возмещения ущерба.
4. В случае возникновения спора факта причинения работнику морального вреда и размеры его возмещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению имущественного ущерба.

5. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего заработка, если иное не предусмотрено Кодексом или иными федеральными актами.

6.Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на работника в следующих случаях:

- когда в соответствии с Кодексом или иными законами на работника возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, причиненный Учреждению при исполнении работником трудовых обязанностей;

- недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального договора или полученных им по разовому документу;

- умышленного причинения ущерба;

- причинение ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных приговором суда;

- разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, коммерческую и т.п.) в случаях, предусмотренных федеральными законами;
Письменные договоры о полной индивидуальной материальной ответственности, т.е. о возмещении  Учреждению причиненного материального ущерба в полном размере за недостачу вверенного работникам имущества, заключается с работниками, достигшими 18 лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество.

XIII. Особенности регулирования труда женщин,

лиц с семейными обязанностями.
1. Запрещается применение труда женщин на работах, связанных с подъемом и перемещением вручную тяжестей, превышающих предельно допустимые для них нормы.

2. Беременные женщины в соответствии с медицинским заключением и по их заявлению переводятся на другую работу, исключающую воздействие неблагоприятных производственных факторов, с сохранением среднего заработка по прежней работе.

3. Женщинам по их заявлению в соответствии с медицинским заключением предоставляются отпуска по беременности и родам продолжительностью 70 (в случае многоплодной беременности – 84) календарных дней до родов и 70 (в случае осложнения ровод – 86, при рождении двух или более детей – 110) календарных дней после родов с выплатой пособия по государственному социальному страхованию в установленном законом размере.
4. По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет.

5. Работающим женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет, предоставляется помимо перерыва для отдыха и питания дополнительные перерывы для кормления ребенка не реже чем через каждые три часа непрерывной работы продолжительностью не менее 30 минут каждый.

Перерывы для кормления ребенка (детей) включаются в рабочее время и подлежат оплате в размере среднего заработка.

6. При предоставлении гарантий женщинам и лицам с семейными обязанностями следует руководствоваться ст. 259-264 Трудового Кодекса и Коллективным договором.

XIV. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров.

1. Индивидуальный трудовой спор – неурегулированные разногласия между Учреждением и работником по вопросам применения законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, трудового договора, о которых заявлено в орган по рассмотрению трудовых споров.
2. В Учреждении образуется комиссия по трудовым спорам из равного числа представителей работников и Учреждения. Представители работников  в комиссию по трудовым спорам избираются на общем собрании трудового коллектива, а представители Учреждения назначаются в комиссию Директором.
3. Комиссия по трудовым спорам является органом по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

Порядок рассмотрения индивидуальных трудовых споров в комиссии по трудовым спорам регламентируется ст. 386-390 Трудового Кодекса.

XV. Рассмотрение коллективных трудовых споров.
1. Коллективный трудовой спор – нерегулируемые разногласия между работниками (их представителями) и Учреждением по вопросу установления и изменения условий труда (включая заработную плату), а также в связи с отказом Учреждения учесть мнение выборного представительного органа работников при принятии актов, содержащих нормы трудового права в Учреждении.
2. При рассмотрении коллективного трудового спора в Учреждении следует руководствоваться гл. 61 Кодекса.

XVI. Ответственность за нарушение

трудового законодательства и иных актов,

содержащих нормы трудового права.
Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном 
Кодексом, иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
