Общество с ограниченной ответственностью
«Центр подготовки кадров +»

      УТВЕРЖДАЮ:
    Директор 
ООО «Центр подготовки кадров +»
   ____________В.А.Морина
     «17 »  сентября 2024   г.
Приказ №1-П от 17.09.2024 г.



ПОЛОЖЕНИЕ
«Правила внутреннего трудового распорядка для работников
ООО «Центр подготовки кадров +»

1.	Общие положения

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы.
1.2. Трудовые отношения работников ООО «Центр подготовки кадров +» (далее Учебного центра) регулируются Трудовым Кодексом Российской Федерации и Уставом.
1.3. Работники обязаны работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать профессионализм, квалификацию, продуктивность педагогического и управленческого труда, улучшать качество образования, развивать творческую инициативу, соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии, бережно относиться к имуществу центра (ст.189 ТК РФ).
1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, ответственность за соблюдение и исполнение.
1.5. Вопросы, связанные с установлением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией Учебного центра.
1.6. Правила внутреннего трудового распорядка Учебного центра утверждаются директором.
7. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними трудовых договорах или должностных обязанностях.

2.	Основные права и обязанности руководителя 
образовательного учреждения

	2.1. Руководитель образовательного учреждения имеет право на:
-	управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом;
-	заключение и расторжение трудовых договоров с работниками;
-	организацию условий труда работников;
-	поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер.

2.2. Руководитель образовательного учреждения обязан:
-	соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, договоры о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;
-	выплачивать в полном объеме заработную плату в срок, 
-	создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, воспитанников и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкции по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности.
3.	Основные права и обязанности работников 
образовательных учреждений

3.1.	Работник имеет право на: 
	свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;
	 свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;
	 право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);
	 право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании;
	 право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ;
	право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;
	право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих образовательную деятельность;
	право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами;
	право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой организации;
	право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные организации;
	право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;
	право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;
	право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.
	работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;
	производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда;
	охрану труда;
-	оплату труда ниже размеров, установленных Правительством Российской Федерации;
-	отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
-	 право на сокращенную продолжительность рабочего времени;
-	право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;
-	право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации;
-	право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования;
-	право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
-	право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда;
-	профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планами социального развития учреждения;
-	возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой;
-	досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную юридическую помощь;
-	пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами;
-	индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных федеральным законом способов их разрешения;
-	И иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации.
3.2.	Работник обязан:

	осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;
	соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;
	уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений;
	развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;
	применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;
	учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;
	 систематически повышать свой профессиональный уровень;
	 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании;
	проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;
	проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
	соблюдать устав образовательной организации, положение о специализированном структурном образовательном подразделении организации, осуществляющей обучение, правила внутреннего трудового распорядка.
	предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством;
	строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и Законом «Об образовании», Уставом образовательного учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка; 
-	соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;
-	своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
-	повышать качество работы, выполнять установленные 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;
-	соблюдать законные права и свободы обучающихся.

4.	Порядок приема, перевода и увольнения работников

4.1. Порядок приема на работу. 
4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в данном образовательном учреждении.
4.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.67 ТК РФ) путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора хранится в учреждении, другой – у работника.
4.1.3. При приеме на работу педагогический работник обязан предъявить администрации образовательного учреждения документы в соответствии с действующим законодательством, в том числе справки о наличии (отстствии) судимости или факта факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.
4.1.4. Администрация не вправе требовать предъявления документов, помимо предусмотренных законодательством.
4.1.5. Прием на работу в Учебный центр без предъявления документов не допускается. 
4.1.6. Прием на работу оформляется приказом директора. Приказ объявляется работнику под расписку (ст.68 ТК РФ).
4.1.7. Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен (ст.65 ТК РФ).
4.1.8. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация Учебного центра обязана  сделать запись в трудовую книжку работника согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях и организациях.
На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.
4.1.9. Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении. 
4.1.10. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация образовательного учреждения обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке.

4.2. Отказ в приеме на работу. 
4.2.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации, поэтому отказ администрации в заключении трудового договора не может быть оспорен в суде, за исключением случаев, предусмотренных законом.
В других случаях закон обязывает администрацию обосновать (мотивировать) свой отказ в заключении трудового договора (ст.64 ТК РФ).
4.2.2. В соответствии с законом администрация образовательного учреждения обязана предоставить работу лицам, ранее состоявшим в трудовым отношениях с данным учреждением, на основании ст.64 ТК РФ, а также уволенным в связи с привлечением к уголовной ответственности, которое впоследствии было признано незаконным.
По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме (ст.64 ТК РФ).

4.3. Прекращение трудового договора .
4.3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.
4.3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели (ст.80 ТК РФ).
При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник.
Независимо от причины прекращения трудового договора администрация Учебного центра обязана:
-	издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и пункта (части) статьи ТК РФ и (или) Закона РФ «Об образовании», послужившей основанием прекращения трудового договора;
-	выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку (ст.77-84 ТК РФ);
-	выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы.
4.3.3. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства.
При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.
Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.
5.Режим рабочего времени и время отдыха
5.1. Режим рабочего времени работников определяется Правилами внутреннего распорядка образовательного учреждения, а также учебным расписанием и должностными обязанностями и другими нормативными документами.
5.2. Для руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала Учебного центра устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которое н может превышать 40 часов в неделю.
Для педагогических работников образовательного учреждений устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю (Закон «Об образовании», ст. 333 ТК РФ).
5.3.Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам образовательных учреждений устанавливается Трудовым кодексом и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда.
5.5.Учебное время преподавателя в Учебном центре определяется расписанием занятий.
Расписание уроков составляется и утверждается администрацией с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени преподавателя.
5.11.Педагогическим работникам запрещается:
-	изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;
-	отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними:
5.12.Запрещается:
-	отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для выполнения   разного   рода   мероприятий   и   поручений,   не   связанных   с   производственной деятельностью:
-	созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам, не имеющим отношения к учебному процессу;
- присутствие    на    уроках    (занятиях)    посторонних    лиц    без    разрешения    администрации образовательного учреждения;
5.13.Режим работы Учебного центра.
1. Расписание звонков утверждать ежегодно приказом директора
2.Учебный день начинать с 8.00. Начало уроков в 8.00.
	Санитарная уборка кабинета проводится ежедневно. 
6.	Поощрения за успехи в работе
6.1.За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника (ст. 191 ТК РФ):
-	объявление благодарности;
-	выдача премии;
-	награждение ценным подарком;
-	награждение почетной грамотой;
6.2.Поощрения применяются администрацией.
6.3. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, доводятся до сведения его коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.
6.4.За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий и др. (ст. 191 ТК РФ).
7.	Трудовая дисциплина
7.1. Работники    Учебного центра    обязаны   подчиняться администрации, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью,  а также приказы и  предписания, доводимые с помощью служебных инструкции или объявлений, посещать собрания, совещания.
7.2.Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.
8. Техника безопасности и производственная санитария.
8.1.Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ (Рострудинспекции), предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда.
9.  Аттестация педагогических работников
 9.1. Аттестация педагогических работников проводится в целях подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям на основе оценки их профессиональной деятельности и по желанию педагогических работников (за исключением педагогических работников из числа профессорско-преподавательского состава) в целях установления квалификационной категории.
9.2. Проведение аттестации педагогических работников в целях подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям осуществляется один раз в пять лет на основе оценки их профессиональной деятельности аттестационными комиссиями, самостоятельно формируемыми организациями, осуществляющими образовательную деятельность.
9.3. Проведение аттестации в целях установления квалификационной категории педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность и находящихся в ведении федеральных органов исполнительной власти, осуществляется аттестационными комиссиями, формируемыми федеральными органами исполнительной власти, в ведении которых эти организации находятся, а в отношении педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность и находящихся в ведении субъекта Российской Федерации, педагогических работников муниципальных и частных организаций, осуществляющих образовательную деятельность, проведение данной аттестации осуществляется аттестационными комиссиями, формируемыми уполномоченными органами государственной власти субъектов Российской Федерации.
9.4. Порядок проведения аттестации педагогических работников устанавливается федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда.

