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Ha ofImeM coOpaHuu TPYAOBOTO IIpuxazom aupekropa mo UYOJI0
KOJUIEKTHBA «IIxomna «Op ABHep» T. BpsHCK»
Ne 3_0r28.08.2019 rona Ne 36 ot 30 aBrycra 2019 1.

BHECEHBI H3MEHEHHS
npukazom aupekropa YOV
«HauansHas 001eobpa3oBaTebHas
mkona Op ABHep»

IIPABHJIA
BHYTpPEHHEro TPYA0BOro pacnopsijaka
YOY «HauansHas o6uieoGpasoBareibHast mkojaa Op ABHep»

Hacrosumee ITonoxenue perymupyer B UOY «Hauanpnas obmeoGpasosaTebHas MKOIA
Op Aszep» (anee o TeKCTy - "paGoTozarens") MOPSIOK IpHEMa U YBOIbHEHUS paboTHHKa,
OCHOBHBIE TPaBa, 06sA3aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCT PaGOTHHKOB paboToznarens, pexumM
paGoThI, BpeMsl OT/BIXA, & TAKXKe MEPbI MOOMPEHNS 1 B3BICKAHHAL.

1. IPUEM HA PABOTY, IEPEBOJ HA IPYT'YIO IOJKHOCTD
YBOJIbHEHUE

1.1. TTpuem Ha paGoty B UOV «HauanpHas obmeobpasoBarenbHas mkona Op ABHEp»
IIPOU3BOAMTCS HA OCHOBAHUH 3aKIIOYEHHOTO TPYZ0BOIO J0roBOpa.

1.2. Ipu 3aKIIOYEHHH TPYJOBOTO I0r0OBOpa pabortoznarens 00s13aH MOTPeOOBATH OT
[OCTYIAIOLEero Ha paGoTy:

- [acIOpT MM HHOM IOKYMEHT, Y0CTOBEPSIOMHUI ITIHOCTE;

- TPYIOBYIO KHIKKY, OQOPMJICHHYIO B YCTAHOBJICHHOM NOPAAKE, 32
HCKITIOYEHHEM CIIydaeB, KOraa TPyI0BO# JOroBOp 3aKOYAeTCs BICPBEIC HIIH
pabOTHHK IIOCTYHAeT Ha paboTy

Ha yCJIOBHSIX COBMECTUTENBCTBA;

- JOKYMEHT, KOTODBIi IOATBEPK/AET PETHCTPALMIO B CHCTEME HHIHBUILY AIbHOTO
IepCOHU(HIMPOBAHHOTO Y4eTa, B TOM YHCIIE B (opMe 3NeKTPOHHOTO TOKYMEHTa, TH60
CTPaX0BOE CBH/IETENLCTBO TOCYAAPCTBEHHOTO MEHCHOHHOTO CTPAaXOBAHMA;

- JOKyMEHTBI BOMHCKOTO Y4eTa - U1l BOSHHOOGA3AHHBIX 1 JIHLL, OJTeKAIIHX
IpHU3BIBY Ha BOCHHYIO CIIyXKO0Y;

- JUIUIOM WM HHOM JOKYMEHT O IOJy9eHHOM 00pa3oBaHHH U () JOKYMEHT,
IIO/ITBEPXAIOLIHIT CIIEIUANBHOCTD MMM KBATMIHKAIIHIO;

- JpyTHe IOKyMEHTHI M TpeOOBaHHs, KOTOPBIE PA3pCIICHE JIeMCTBYIOIIUM
3aKoHOAATENbCTBOM PO.

TTpH 3aK/TIOYEHUH TPYIOBOTO IOTOBOPA BIIEPBBIE TPYAOBAs KHIKKA 1 JIOKyMCHT, KOTOPBIA
IIOJTBEP)KIAET PETHCTPAIIMIO B CHCTEME HHIMBH/yaJIBHOTO IEpCOHU(HUITMPOBAHHOTO y4eTa, B
ToM uHCIe B JOpME DTEKTPOHHOIO IOKYMEHTa 0QOPMIIAIOTCS paboTozareneM.

Jluua, IpUHAMAEMbIe Ha paboTy, TPEOYIOLLYIO CIEITHATBHEIX 3HaHuil (earornyeckue,
Me/IMIIMHCKHE paGOTHHKH, OHOIHOTEeKapH, BOIUTEIN 1 1p.) B coorBerctBuH ¢ TKX (wim ¢




ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка 

ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер»
Настоящее Положение регулирует в ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер» (далее по тексту - "работодатель") порядок приема и увольнения работника, основные права, обязанности и ответственность работников и работодателя, режим работы, время отдыха, а также меры поощрения и взыскания.

1. ПРИЕМ НА РАБОТУ, ПЕРЕВОД НА ДРУГУЮ ДОЛЖНОСТЬ И УВОЛЬНЕНИЕ
1.1. Прием на работу в ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер» производится на основании заключенного трудового договора.

1.2. При заключении трудового договора работодатель обязан потребовать от поступающего на работу:
·  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
·  трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу
на условиях совместительства;
· документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
·  документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
· диплом или иной документ о полученном образовании и (или) документ, подтверждающий специальность или квалицикацию;
·  другие документы и требования, которые разрешены действующим законодательством РФ.
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифицированного учета, в  том числе в форме электронного документа оформляются работодателем.
Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (педагогические, медицинские работники, библиотекари, водители и др.) в соответствии с ТКХ (или с Единым тарифно-квалификационным справочником), обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и (или) профессиональную подготовку.

1.3. Прием на работу без указанных выше документов не производится. 
1.4. В случаях, предусмотренных законом и при согласии работника, работодатель вправе запросить следующие документы:

– идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);

– справку о текущих расходах с предыдущего места работы за текущий год.

         1.5. При приеме на работу иностранных граждан или лиц без гражданства работодатель вправе требовать:

- договор (полис) добровольного медицинского страхования, действующий на территории Российской Федерации;

-  разрешение на работу или патент;

- разрешение на временное проживание в Российской Федерации;

- вид на жительство.

         1.6.  К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в сфере образования.

1.7.  К педагогической деятельности не допускаются лица:

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности, половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности;

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

1.8. Прием на работу в ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер» осуществляется, как правило, с испытанием при приеме на работе,  продолжительностью от 1 до 3-х месяцев. Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре.

Прием на работу оформляется трудовым договором. На основании заключенного трудового договора Работодатель издает приказ о приеме на работу. Содержание приказа Работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Приказ Работодателя о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

При приеме на работу до подписания трудового договора Работодатель обязан ознакомить Работника под подпись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника, коллективным договором.
1.9. 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 Правилами трудового распорядка (положением) и другими локальными нормативными актами;

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда, и об обязанности по сохранению сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер», и ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам.

1.10. Перевод работника на новую должность оформляется приказом директора ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер» с письменного согласия работника,  c  подписанием дополнительного соглашения и новых должностных инструкций.

1.10.1. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер» обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке.

1.10.2. На каждого работника образовательного учреждения ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, санитарной книжки, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора.

1.10.3. Директор ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер» вправе предложить работнику заполнить лист по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.

1.11. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты работодателем в случаях:
- соглашения сторон;

- неудовлетворительного результата испытания установленного при приеме на работу, до истечения срока испытания, предупредив работника об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшем испытания;

- ликвидации ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер»;

- сокращения численности штата работников ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер»;

- несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);

- появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер», где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

- разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;

- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченного рассматривать дела об административных правонарушениях;

- установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;

- принятие необоснованного решения директором ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер», его заместителем и главным бухгалтером, повлекшее за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное использование или иной ущерб имущества организации;

- однократного грубого нарушения директором ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер», его заместителем своих трудовых обязанностей;

- предоставления работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора;

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными Федеральными законами.

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 администрацией трудовой договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник.

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

Прекращение трудового договора оформляется приказом по ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер».

       Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, сохранялось место работы (должности).
2. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников
2.1. ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер» в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный фонд 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.

2.2. Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в Пенсионный фонд сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом директора. Указанные в приказе работники должны быть ознакомлены с ним под подпись.

2.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд не позднее 15-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором по работнику были кадровые изменения или он подал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о предоставлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде.

2.3.1. Сведения о приеме или увольнении работников передаются в Пенсионный фонд не позднее рабочего дня, следующего за днем издания приказа о приеме или увольнении работника.

2.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в организации 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).

2.5. 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.

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

· наименование работодателя;

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

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

· адрес электронной почты работника;

· собственноручная подпись работника;

· дата написания заявления.

2.7. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя (если работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020).

2.8. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.

2.9. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем способом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной форме или направленного по электронной почте).

2.10. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле.

3. Порядок приема, перевода и увольнения дистанционных работников
3.1. Дистанционными работниками считаются лица, заключившие трудовой договор о дистанционной работе.

3.2. Работники ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер» могут быть приняты или переведены в один из режимов дистанционной работы:

· постоянная дистанционная работа – когда работник выполняет свою работу дистанционно в течение всего срока действия трудового договора;

· временная дистанционная работа – когда работник временно выполняет свою работу дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более шести месяцев. При этом работник непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день;

· периодическая дистанционная работа – когда работник чередует дистанционную работу и работу на стационарном рабочем месте.

3.3. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу оформляется трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору между работником и работодателем.

3.3.1. До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с предстоящей трудовой деятельностью работника. Ознакомление производится путем обмена информацией по электронной почте.

3.3.2. По письменному заявлению дистанционного работника работодатель обязан ему направить экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому договору на бумажном носителе. Отправка документов производится в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения такого заявления.

3.3.3. При приеме на дистанционный режим работы работник вправе предоставить работодателю документы для трудоустройства в электронном виде по электронной почте. Если работодатель хочет получить документы на бумаге, он вправе потребовать, чтобы работник предоставил копии документов. Копии документов работник должен заверить у нотариуса и прислать по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

3.3.4. Если работник не зарегистрирован в системе персонифицированного учета Пенсионного фонда, то он должен сделать это самостоятельно и представить работодателю документ, который подтвердит регистрацию, в электронном виде.

3.4. В исключительных случаях работодатель вправе по своей инициативе временно перевести работников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен:

· в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии;

· в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.

3.5. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если решение о временном переводе принял орган государственной власти или местного самоуправления. В таком случае работодатель вправе перевести работников ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер»  на дистанционный режим работы на период действия ограничения властей или чрезвычайной ситуации.

3.6. Временный перевод работников ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер» на дистанционный режим работы оформляется приказом директора на основе списка работников, которых временно переводят на дистанционную работу.

3.7. Работникам ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер» может быть установлен режим дистанционной работы с условием о чередовании удаленной работы и работы в офисе. График местонахождения работников составляет секретарь Нефедова О.Г. на основании приказа директора и согласовывает с работниками не менее чем за семь дней до календарного месяца.

3.8. Условие о чередовании удаленной работы и работы в офисе указывают в дополнительном соглашении или трудовом договоре работника.

3.9. Работодатель обязан обеспечить работников, которых перевели на дистанционный режим работы, необходимым оборудованием, программно-техническими средствами и средствами защиты информации. Если работник будет использовать свое оборудование, ему выплачивается компенсация за использование оборудования и возмещаются иные расходы, которые связаны с выполнением дистанционной работы.

3.10. Взаимодействие работодателя с дистанционным работником может осуществляться как путем обмена электронными документами, так и иными способами, в том числе с помощью почтовой и курьерской служб. Приоритетным способом обмена документами является обмен документами по корпоративной электронной почте nefeolga@yandex.ru.

3.10.1. Взаимодействие с работником возможно в том числе по личной электронной почте, личному мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными работником добровольно. Контактная информация работника указывается в трудовом договоре при приеме на дистанционную работу или в дополнительном соглашении к трудовому договору, заключаемому при временном переводе на дистанционную работу. Также работник предоставляет в отдел кадров согласие на обработку своих персональных данных (при предоставлении новых (ранее не сообщенных) сведений).

3.10.2. При взаимодействии с работником могут быть использованы различные программы-мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная программа определяется непосредственным руководителем работника, о чем работник должен быть своевременно уведомлен непосредственным руководителем по корпоративной электронной почте.

3.10.3. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-связи работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе (способе) проведения совещания направляет организатор мероприятия.

3.11. Приступая к ежедневной работе и по ее завершении работник направляет непосредственному руководителю сообщение по корпоративной электронной почте о том, что приступил к работе/окончил работу соответственно.

3.12. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, который работник получает от непосредственного руководителя. О выполнении плана работы работник ежедневно направляет отчет непосредственному руководителю до окончания рабочего дня.

3.13. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы преимущественно с использованием сети интернет, обязан быть на связи и иметь доступ в интернет в течение своего рабочего времени, в том числе минимум каждый час проверять корпоративную электронную почту.

3.14. Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на связь, то его непосредственный руководитель обязан поставить об этом в известность руководителя отдела кадров. Работники отдела кадров должны составить акт о невыходе работника на связь, который должен быть направлен работнику вместе с требованием представить письменное объяснение. Обмен документами осуществлять по корпоративной электронной почте (при ее отсутствии – личной электронной почте) с дублированием информации с помощью программы-мессенджера.

3.15. Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную электронную подпись, а работник – аналогичную или усиленную неквалифицированную электронную подпись в случаях, если нужно заключить, изменить или расторгнуть:

· трудовой договор;

· дополнительные соглашения к нему;

· договор о материальной ответственности;

· ученический договор.

3.15.1. В остальных случаях работодатель и работник могут обмениваться электронными документами без использования ЭЦП.

3.16. Посещение офиса, выезд работника по рабочим вопросам в период временного перевода на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической ситуацией из-за распространения коронавируса COVID-19 возможны в исключительных (экстренных) случаях с учетом ограничений на перемещение, действующих по месту проживания работника и расположения офиса, и только после согласования поездки работником с непосредственным руководителем.

3.17. Работодатель выплачивает дистанционному работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также возмещает расходы, связанные с их использованием.

3.18. Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без уважительной причины не выходит на связь больше двух рабочих дней подряд.

3.19. Если работник трудится дистанционно постоянно, то трудовой договор с ним можно расторгнуть, если он переехал в другую местность, из-за чего не может работать на прежних условиях. Работодатель не вправе уволить дистанционного работника по иным основаниям, не предусмотренным Трудовым кодексом.
4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ
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 заработной платы 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, длительного отпуска продолжительностью до одного года в установленном порядке для педагогических работников;

- 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 ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер»  в формах, предусмотренных законодательством РФ и Уставом ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер»;

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

-возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой.

- 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.

4.2. Работники ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер» должны:

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять всю порученную работу, использовать все рабочее время по назначению, соблюдать трудовую дисциплину, правила внутреннего трудового распорядка, Устав и другие локальные акты ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер»;

- улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и культурный уровень, заниматься самообразованием;

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственную санитарию, правила противопожарной безопасности;

- выполнять круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации, должности.

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством;

- своевременно и точно исполнять распоряжения директора, использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

- повышать качество работы, выполнять уставные нормы труда;

- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход учебного процесса;

- содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;

- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры;

- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников;

4.3. Педагогические работники ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер»  обязаны во время образовательного процесса, при проведении внеклассных и внешкольных мероприятий принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися; при травмах и несчастных случаях – незамедлительно оказывать посильную помощь пострадавшим; о всех травмах и несчастных случаях – при первой возможности сообщать администрации ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер».
5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ
5.1. Работодатель в лице директора ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер» имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены законодательством РФ, заключать коллективный договор;

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер»;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном законодательством РФ;

- принимать локальные нормативные акты;

5.2. Работодатель в лице директора ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер»  и его администрации 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;

- обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

- контролировать выполнение работниками ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер» их трудовых обязанностей, а также соблюдение иных обязанностей, предусмотренных Уставом, настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, соглашениями, актами, содержащими нормы трудового права и законодательством;

- обеспечивать работникам разную оплату за труд равной ценности, и соответственно дифференцированную оплату за разный труд; выплачивать в полном размере в установленные сроки причитающуюся работниками заработную плату;

- обеспечивать работников документацией, оборудованием, инструментами и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

- знакомить работников под роспись с применяемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать условия для инновационной деятельности, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры труда; организовывать изучение, распространение и внедрение лучшего опыта работников ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер»  и коллективов других школ;

- обеспечить систематическое повышение работников ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер» теоретического уровня и деловой квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников, создавать условия для совмещения работы с обучением в образовательных учреждениях;

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

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и работников ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер», контролировать знание и соблюдение учащимися и работниками всех требований инструкций и правил по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасности;

- обеспечивать сохранность имущества сотрудников и учащихся;

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей, организовывать горячее питание учащихся и работников ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер»;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, иными актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными и нормативными актами и трудовыми договорами.

5.3. Директор ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер» и его администрация обязаны принимать все необходимые меры по обеспечению безопасных условий для жизни и здоровья обучающихся во время их нахождения в помещениях и на территории ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер», а также за пределами ее территории во время участия в мероприятиях, проводимых ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер»  или с ее участием.
6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

6.1. Режим рабочего времени:
6.1.1. В ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер»  устанавливается рабочая пятидневная неделя с двумя выходными днями – субботой и воскресеньем.

6.1.2. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю.

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации (ст. 333 ТК РФ).

6.1.3. Другая часть работы педагогических работников, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей и включает:

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;

- организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным представителям);

- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно – бытовых условий.

6.1.4. Рабочий день учителя начинается за 15 мин. до начала его первого урока. Урок начинается сигналом (звонком) о его начале, прекращается сигналом (звонком), извещающим о его окончании. После начала урока и до его окончания учитель и учащихся должны находиться в учебном помещении. Учитель не имеет права оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий, а в случаях, установленных приказом директора ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер», и в перерывах между занятиями.

4.1.5. Общий распорядок работы  ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер».
Начало работы
С понедельника по пятницу – школа – 9-00






  дошкольное отделение – 8-00
Окончание работы
с понедельника по пятницу – школа – 16-12






дошкольное отделение – 18-12 

Количество смен:

Школа – I - с 9-00 до 13-00, ГПД с 12-00 до 18-00

Дошкольное отделение – 2 смены:

1 смена  - с 8-00 до 15-12

2 смена – с  11-00 до 18-12

Количество работников – 23
Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.

6.1.6. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой работником по инициативе работодателя) за пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени (смены) допускается в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ.

Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работников до 18 лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами.

Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

6.1.7. Сверхурочная оплата 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 представлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ).

6.1.8. Для водителей микроавтобуса в Учреждении устанавливается ненормированный рабочий день, что закрепляется трудовым договором между Работником и Работодателем. 

Ненормированный рабочий день – это особый режим работы, в соответствии с которым Работник может привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для него продолжительности рабочего времени.

За работу в режиме ненормированного рабочего времени предоставляется компенсация в виде 3-х дневного дополнительного отпуска (ст. 119 ТК РФ.)

6.1.9. Графики работы в период каникул устанавливаются приказом ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер» не позднее, чем за две недели до начала каникул. В период каникул допускается суммирование рабочего времени согласно графику.

6.1.10. Заседания научно-методических объединений учителей и воспитателей проводятся не чаще двух раз в учебную четверть. Общие родительские собрания созываются не реже одного раза в год, классные – не реже трех раз в год.

Общие собрания коллектива работников, заседания педагогического совета и заседания школьных методических объединений должны продолжаться не более двух часов, родительское собрание – не более 1,5 ч, собрания школьников – не более 1 ч.

6.1.11. Педагогическим и другим работникам ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер» запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий);

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерыв между ними;

- удалять обучающихся с уроков (занятий) без предварительного уведомления администрации ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер».
6.1.12. В соответствии с действующим законодательством устанавливается следующий график работы сотрудников  ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер»:

	№ п/п
	Должность
	Рабочее время
	Часы работы
	Обед
	Нагрузка

	1
	Директор

(ненорм. раб. день)
	8 часов
	8-00 – 17-00
	13-00- 14-00
	40 часов

	2
	Зам. директора по УВР
	8 часов
	8-00 – 17-00
	13-00- 14-00
	40 часов

	3
	Зам директора по ВР
	8 часов
	8-00 – 17-00
	13-00- 14-00
	40 часов

	4
	Зам. директора по АХЧ
	8 часов
	8-00 – 17-00
	13-00- 14-00
	40 часов

	5
	Экспидитор
	8 часов
	8-00 – 17-00
	13-00- 14-00
	40 часов

	6
	Главный бухгалтер
	8 часов
	8-00 – 17-00
	13-00- 14-00
	40 часов

	7
	Бухгалтер
	8 часов
	8-00 – 17-00
	13-00- 14-00
	40 часов

	8
	Секретарь
	8 часов
	8-00 – 17-00
	13-00- 14-00
	40 часов

	9
	Водитель

(ненорм. раб. день)
	8 часов
	8-00 – 17-00
	13-00- 14-00
	40 часов

	10
	Старший воспитатель
	712 часов
	8-00 – 16-12
	13-00- 14-00
	36 часов

	11
	Воспитатели
	712 часов
	8-00 – 18-00 (по сменам)
	В рабочее время 30 минут
	36 часов

	12
	Музыкальный руководитель
	448 часов
	8-00 – 12-48
	-
	24 часа

	13
	Воспитатель ГПД
	6 часов
	12-00 – 18-00
	В рабочее время 30 минут
	30 часов

	14
	Педагог-психолог
	712 часов
	8-00 – 16-12
	13-00- 14-00
	36 часов

	15
	Начальник спортивно – оздоровительного лагеря
	712 часов
	8-00 – 16-12
	13-00- 14-00
	36 часов

	16
	Воспитатель спортивно - оздоровительного лагеря
	712 часов
	8-00 – 16-12
	13-00- 14-00
	36 часов

	17
	Врач-педиатор
	6,5 часов
	9-00 – 15-30
	13-00-14-00
	11 часов

	18
	Медицинская сестра
	5 часов
	8-00 – 13-00
	
	15 часов

	19
	Помощник воспитателя
	8 часов
	8-00 – 17-00
	13-00- 14-00
	40 часов

	20
	Повар
	712 часов
	7-00 – 15-12
	11-00- 12-00
	36 часов

	21
	Уборщица 
	8 часов
	9-00 – 18-00
	13-00- 14-00
	40 часов


6.1.13. При составлении графиков работы педагогических и других работников перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не допускаются за исключением случаем, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением воспитателями работы сверх установленных норм, к режиму рабочего дня с разделением его на части не относятся.

6.1.14. В рабочее время не допускается:

- привлекать педагогических работников для выполнения поручений или участия в мероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью;

- созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по общественным делам.

6.1.15. При осуществлении в образовательной организации функций по контролю за образовательным процессом и в других случаях не допускается:

- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения представителя работодателя;

- входить в класс (группу) после начала занятия, за исключением представителя работодателя;

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время занятий и в присутствии обучающихся и воспитанников.
6.2. Время отдыха:
6.2.1. Нерабочими 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 переносится на следующий после праздничного рабочий день.


6.2.2. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается.


В исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни допускается с письменного согласия работника за исключением случаев, предусмотренных ст. 113 ТК РФ, по письменному приказу работодателя.


Работа в выходные и нерабочие праздничные дни оплачивается не менее чем в двойном размере.


По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха, а работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в этом случае в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.


6.2.3. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и среднего заработка в соответствии с ТК РФ.


При этом отпуск должен быть использован не позднее 11 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. Также в число календарных дней отпуска не включается период временной нетрудоспособности работника при наличии больничного листа.


6.2.4. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у сотрудника 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).

6.2.5. Работодатель предоставляет ежегодный оплачиваемый отпуск до истечении шести месяцев непрерывной работы по письменному заявлению следующим категориям работников:

- женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

- работникам в возрасте до 18 лет;

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту работы;

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.


6.2.6. Педагогическим работникам ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер» предоставляется ежегодный основной удлиненный отпуск продолжительностью 42 календарных дня - для воспитателей ДО и 56 календарных дней - для учителей. 


Педагогические работники образовательной организации не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия, предоставления которого определяется Учредителем.


6.2.7. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер» не позднее чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников.

6.2.8. В удобное время отпуск предоставляется:

- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу работодателя. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение рабочего года или присоединена к отпуску за следующий год.


Не допускается отзыв работника в возрасте до 18 лет и беременных женщин.


При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению. Неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением.


6.2.9. 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 работодателем.


6.2.10. Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить отпуск с сохранением заработной платы:

- работникам в случае рождения ребенка,  регистрации брака, смерти близких родственников – до 3-х рабочих дней.


 6.2.11. 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 ТК РФ.
7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ, 

КАЧЕСТВЕННУЮ И РЕЗУЛЬТАТИВНУЮ РАБОТУ
7.1. За качественное выполнение трудовых обязанностей, достижение успехов в обучении и воспитании детей, осуществление инновационной деятельности и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности;

- выплата стимулирующего характера;

- награждение ценным подарком;

- награждение почетными грамотами.

7.2. Поощрения объявляются в приказе директора ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер»,  доводятся до сведения всего коллектива, заносятся в трудовую книжку работника.

7.3. За особые трудовые заслуги работники ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер» предоставляются в вышестоящие органы для награждения орденами, медалями, присвоения именными медалями, знаками отличия, грамотами, установленными законодательством для работников образования.

7.4. Результативная работа поощряется выплатами, осуществляемыми в соответствии с Положением «Об оплате труда работников».
8. ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА, СОЦИАЛЬНОЕ СТРАХОВАНИЕ, ЛЬГОТЫ

       8.1. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается работникам не менее двух раз в месяц посредством перечисления денежных средств на банковский счет работника. За первую половину месяца зарплата выплачивается 25-го числа текущего месяца пропорционально отработанному времени, за вторую половину месяца — 10 числа месяца, следующего за расчетным, согласно отработанному времени.


8.2.Все расходы, связанные с открытием банковского счета и обслуживания банковской карты, относятся на счет ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер».



8.3.При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.



8.4.Заработная плата работникам ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер»  начисляется в соответствии с Положением «Об оплате труда» и трудовым договором.



8.5.Месячная заработная плата работника ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер», работающего полный рабочий день, при условии, что работник полностью отработал за этот период норму рабочего времени и выполнил нормы труда (трудовые обязанности), не может быть ниже минимального размера оплаты труда. 



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



8.7.Работники ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер»  пользуются всеми видами обеспечения государственного социального страхования.
9. ГАРАНТИИ РАБОТНИКУ ПРИ ВРЕМЕННОЙ НЕТРУДОСПОСОБНОСТИ
9.1. При временной нетрудоспособности ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер» выплачивает работнику пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом на карту национальной платежной системы «Мир».
9.2. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является выданный в установленном порядке больничный лист (лист нетрудоспособности).

9.3. Перечисление пособий по беременности и родам, единовременного пособиям женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности, единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия по уходу за ребенком до полутора лет осуществляется на карту национальной платежной системы «Мир».
10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ
10.1. Работодатель обязан возместить работнику неполученный им заработок во всех случаях незаконного лишения работника возможности трудиться.

10.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу сотрудника, 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.

10.3. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся сотруднику, 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.
11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
11.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника его должностных обязанностей, а также обязанностей, установленных настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер», коллективным договором, локальными актами ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер», иными актами, содержащими нормы трудового права, и действующим законодательством, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания.
11.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет любое из следующих дисциплинарные взысканий:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ст. 81 ТК РФ.
11.3. Дисциплинарные взыскания применяются руководством ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер» путём издания приказа.

11.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы письменные объяснения. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. Взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

11.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

         11.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

11.7. 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 администрацией по своей инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

11.8. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарное взыскание является увольнением.

11.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником путем подачи заявления в государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер», суд.
12. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ
12.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю.

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящим Положением.

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме.

12.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и разрешение производится в соответствии с ТК РФ, федеральными законами, настоящими Правилами, при этом стороны спора должны принимать все необходимые меры для их разрешения, в первую очередь, путем переговоров.

12.3. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с учащимися и родителями.
13. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ


13.1. С Правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники ЧОУ «Начальная общеобразовательная школа Ор Авнер».


13.2. Настоящие Правила вступают в силу с момента их утверждения директором Учреждения.



13.3. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка вносятся работодателем с учетом мотивированного мнения Учредителя и трудового коллектива для принятия локальных нормативных актов.

Приложение № 1
Лист ознакомления с Правилами внутреннего трудового распорядка

 от 10 января  2022 г.
	Ф.И.О
	Должность
	Дата 
	Подпись
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