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ПРАВИЛА
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1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в соответствии с требованиями ст. 189-190 Трудового кодекса Российской Федерации и Уставом государственного областного бюджетного учреждения  «Новгородский областной центр психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи» (далее Центр).

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила)  принимаются на общем собрании трудового коллектива Центра и утверждаются  директором Центра, обязательны для исполнения всеми работниками Центра.

1.3. Настоящие Правила утверждаются с целью способствовать дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы коллектива. 

1.4. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определённым в соответствии с Трудовым кодексом, иными законами,  соглашениями, трудовым договором, локальными актами Центра. 

1.5. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

1.6. Настоящие Правила вывешиваются в Центре на видном  месте.

1.7. При приёме на работу работник обязан ознакомиться с настоящими Правилами  под роспись.

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников

2.1. Трудовые отношения в Центре  регулируются Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом Центра.

2.2. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основе трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (ТК РФ). Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику,  другой хранится у работодателя. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом,  считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформлять с ним  трудовой договор в письменной форме не позднее 3-х дней со дня фактического допущения к работе.

2.3. Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на основании заключенного  трудового договора. Содержание приказа  должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему  надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.4. Срочный трудовой договор может быть заключён только в соответствии с требованиями ст. 59 Трудового кодекса РФ.

2.5. При заключении трудового договора работодатель требует следующие документы:

- трудовую книжку, кроме случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- документ об образовании;

- документы воинского учёта — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- медицинскую книжку об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в Центре;
- справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим обстоятельствам (статья 65 ТК РФ).

2.5.1. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу,  трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

2.5.2. Работодатель имеет право потребовать от застрахованного лица при приеме его на работу предъявить страховое свидетельство государственного пенсионного страхования и представить ему сведения, определенные ст. 9 Федерального закона, для представления их в соответствующий орган Пенсионного фонда Российской Федерации:

- страховой номер;

- фамилию, имя, отчество; фамилию, которая была у застрахованного лица при рождении;

- дату рождения;

- место рождения;

- пол;

- адрес постоянного места жительства;

- серию и номер паспорта или удостоверения личности, дату выдачи указанных документов, на основании которых в индивидуальный лицевой 

счет включены сведения, указанные выше, наименование выдавшего их органа;

- гражданство;

- номер телефона (ст.15, 6 Федерального закона «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе государственного пенсионного страхования» от 01.04.1996г. №27-ФЗ с изменениями на 03.12.2012).

2.6. При приёме на работу  работодатель обязан ознакомить работника со следующими документами:  

-    Уставом Центра;
        -    правилами внутреннего трудового распорядка; 

- инструкцией по охране труда и соблюдению правил техники         безопасности; 

- должностной инструкцией. 

2.7. Работодатель может устанавливать испытательный срок не более трёх месяцев (ст.70 ТК РФ). Для  заместителя директора, заведующего канцелярией, главного бухгалтера  может быть установлен испытательный срок – один  месяц. Испытательный срок в обязательном порядке устанавливается для заведующих отделами, специалистов Центра: педагогов-психологов, учителей-логопедов, учителей-дефектологов, социальных педагогов и других педагогических работников.

2.8. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению с действующим законодательством. 

2.9. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии с действующим законодательством.

2.10. На каждого работника Центра оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. 

2.10.1. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в организации свыше пяти дней, в случае, если работа в этой организации является для работника основной.

В трудовую книжку вносятся сведения  о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса или иного федерального закона.

2.10.2. Трудовая книжка директора Центра хранится в департаменте образования и молодежной политики Новгородской области, трудовые книжки остальных работников хранятся в Центре как бланки строгой отчетности.

Ведение и хранение трудовых книжек осуществляется в соответствии с правилами, утвержденными постановлением Правительства РФ от 16 апреля 2003 №225 (с изменениями на 19.05.2008), с которыми работодатель обязан познакомить работника.

2.10.3.
Выдача трудовой книжки работнику производится только в день его увольнения.

2.11. На каждого работника ведётся личное дело, которое состоит из заявления о приеме на работу, трудового договора, приказа о приеме на работу,  личного листка по учету кадров, копии документов об образовании (с приложениями), повышении квалификации, материалов по результатам аттестации, должностной инструкции, копии приказа о переводе на другую работу, увольнении. После увольнения работника его личное дело хранится в Центре 75 лет.

2.12. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, осуществляется только с письменного согласия работника за исключением случаев временного перевода на другую работу в случае производственной необходимости сроком до одного месяца в календарном году.

2.13. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

-  появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

-  не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

-  не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и периодический медицинский осмотр;

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым договором;

- по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

2.14. Прекращение Трудового договора производится согласно Трудовому кодексу РФ. 

2.14.1. Основаниями прекращения трудового договора являются:

 - соглашение сторон (ст.78 ТК РФ);

- истечение срока трудового договора (ст.79 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются, и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

- расторжение трудового договора по инициативе работника (ст.80 ТК РФ);

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст.71 и ст.81 ТК РФ);

- 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 организации, изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией (ст.75 ТК РФ);

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий трудового договора (часть четвертая ст.74 ТК РФ);

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимую ему в соответствии с медицинским заключением, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (части третья и четвертая ст.73 ТК РФ);

- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (часть первая  ст.72.1 ТК РФ);

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст.83 ТК РФ);

- нарушения установленных Трудовым кодексом или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (ст.84 ТК РФ).

Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы.

2.14.2. Кроме того, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником  Центра являются:

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Центра;

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.

2.14.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели. По соглашению  между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права,  соглашения  или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.


До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.


По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой,  по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.

2.14.4. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

2.14.5. Прекращение трудового договора (увольнение работника) оформляется приказом директора Центра. При прекращении трудового договора работодатель обязан выдать работнику в день увольнения (последний день работы) трудовую книжку и произвести с ним окончательный расчет. По письменному заявлению работника работодатель обязан выдать копии документов, связанных с работой. С записью в трудовой книжке об увольнении работодатель знакомит работника под роспись.

В случае, если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

2.15. Увольнение работника  Центра в связи с сокращением численности или штата Центра допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу. При этом работник должен быть поставлен в известность за два месяца в письменном виде.

2.16. При проведении процедуры сокращения численности или штата работников Центра преимущественное право оставления на работе определяется в соответствии с законодательством. 

3. Права и обязанности работодателя

3. 1. Работодатель имеет право:

3.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами.

3.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.

3.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.

3.1.4. Требовать от  работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка Центра.

3.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами.

3.1.6. Принимать локальные нормативные акты.

3.1.7. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.

3.2. Работодатель обязан:

3.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров.

3.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.

3.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда.

3.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.

3.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности.

3.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ,  правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами.

3.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом.

3.2.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.

3.2.9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.

3.2.10. Своевременно выполнять предписания органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

3.2.11. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям.

3.2.12. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами  формах.

3.2.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей.

3.2.14.  Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами.
3.2.15. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

3.2.16. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,  соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

4. Права и свободы педагогических работников, гарантии их реализации.

4.1. В Центре создаются условия для осуществления педагогическими работниками профессиональной деятельности. Педагогическим работникам предоставляются права и свободы, меры социальной поддержки, направленные на обеспечение их высокого профессионального уровня, условий для эффективного выполнения профессиональных задач, повышение социальной значимости, престижа педагогического труда. 

4.2. Академические права и свободы педагогических работников должны осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников Центра.

4.3.  Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и свободами:

1)  свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;

2)  свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;

3)  право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, курса, дисциплины (модуля);

4) право на выбор и использование диагностических методик, учебников, учебно-методических пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой,  и в порядке, установленном законодательством об образовании; 

5)  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;

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;

7)  право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном в Центре, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности;

8)  право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами Центра в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами;

9)  право на участие в управлении Центром, в том числе в коллегиальных органах управления в порядке, установленном Уставом;

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Центра, в том числе через органы управления и общественные организации;

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;

12)  право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.

4.4. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии:

1)  заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами;
2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
3)  полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
4) рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;
5) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
6) право на сокращенную продолжительность рабочего времени;

7)  право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;

8) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации;

9)  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;

10) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

11)  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;

12)  возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;
13)  обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
14)  иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и законодательными актами Правительства Новгородской области.

4.5. Заместителю директора, заведующему отделом предоставляются в порядке, установленном  Правительством Российской Федерации, права, социальные гарантии и меры социальной поддержки, предусмотренные педагогическим работникам пунктами 3 и 5 части 5  ст.47 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации»:  

1) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

2) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

5. Обязанности и ответственность педагогических работников

5.1. Педагогические работники обязаны:

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию утвержденных образовательных программ;

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений;

4) 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;

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;

6) 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;

7) систематически повышать свой профессиональный уровень;

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании;

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

11)  соблюдать Устав Центра, положение об отделе, правила внутреннего трудового распорядка.

       5.2. В целях предупреждения возникновения конфликта интересов педагогического работника специалисты не вправе заниматься частной платной индивидуальной педагогической деятельностью с клиентами Центра.

5.3. Педагогическим работникам запрещается использовать свою деятельность для политической агитации, принуждения детей, их родителей (законных представителей) к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения детям, их родителям (законным представителям) недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.

5.4. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей учитывается при прохождении ими аттестации.

6. Права и обязанности иных работников

6.1. Работник имеет право на
6.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами.

6.1.2.  Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.

6.1.3. Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором.

6.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.

6.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.

6.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

6.1.7. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами.

6.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.

6.1.9. Участие в управлении Центром в предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами формах.

6.1.10.  Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.

6.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не запрещенными законом способами.

6.1.12.  Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами.

6.1.13. Возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами.

6.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

6.2. Работник обязан
6.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором.

6.2.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Центра.

6.2.3.  Соблюдать трудовую дисциплину: вовремя приходить на работу,  соблюдать установленный график рабочего времени и его продолжительность,  максимально используя рабочее время для творческого и эффективного выполнения возложенных на него обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации.

6.2.4. Выполнять установленные нормы труда, взаимодействовать с клиентами, посетителями Центра и членами коллектива, руководствуясь принципами доброжелательности и корректности.

6.2.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

6.2.6. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры.

6.2.7. Бережно относиться к имуществу Центра (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников.

6.2.8. Незамедлительно сообщить директору, заместителю директора либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Центра (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).

7. Рабочее время и время отдыха

7.1. В Центре устанавливается пятидневная рабочая неделя.

7.2. Всем работникам предоставляются 2 выходных дня (еженедельный непрерывный отдых). Общим выходным днем является  воскресенье. Второй выходной день устанавливается по соглашению между работником и работодателем. Оба выходных дня предоставляются, как правило, подряд.

7.3. Режим работы Центра  — с 8.00 до 20.00 часов. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания, конкретная продолжительность которого устанавливается по соглашению между работником и работодателем.

7.4. Для педагогических работников устанавливается сокращённая продолжительность рабочего времени -  36 часов в неделю.

В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности включается учебная (преподавательская) - выполнения индивидуальной и групповой консультативной, коррекционно-развивающей, профориентационной, просветительской, экспертной работы с участниками  образовательного процесса, а также другая педагогическая работа – методическая, подготовительная, организационная и работа, предусматриваемая планами мероприятий, проводимых в Центре.

Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами (служебными контрактами) и должностными инструкциями. 




Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической работы в пределах рабочей определяется:

  педагог-психолог, воспитатель: 18часов/ 18 часов;


учитель-дефектолог, учитель-логопед, социальный педагог: 20 часов/ 16 часов.

Выполнение указанной работы на 1 ставку педагогическими работниками  не менее 30 часов предусматривается  непосредственно в Центре, не более 6 часов в неделю выделяется на самообразование. В случаях производственной необходимости заведующий отделом может изменить соотношение времени видов работ, выполняемых педагогическим работником. 

7.5. Режим рабочего дня педагогических работников определяется учебной нагрузкой педагога и закрепляется графиком работы, утвержденным директором Центра.

7.6. Для следующих категорий работников: директор, заместитель директора, главный бухгалтер –  устанавливается ненормированный рабочий день.  Продолжительность рабочей недели составляет 40 часов.

7.7.  Для сторожей устанавливается суммированный учет рабочего времени (ст.104 ТК РФ).

7.8.Расписание занятий с детьми-инвалидами на дому, коррекционно-развивающих занятий, консультативных приемов составляется администрацией Центра с учётом психофизиологических особенностей воспитанников, наиболее благоприятного режима труда и отдыха воспитанников,  потребностей и возможностей родителей, максимальной экономии времени педагогических работников.

7.9.  По заявлению работника работодатель имеет право заключать с ним новый трудовой договор о выполнении  в Центре в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы (по иной профессии, специальности или должности) в порядке внутреннего совместительства (ст.60.1 ТК РФ). 

Работник имеет право  заключить трудовой договор с другим работодателем для работы на условиях внешнего совместительства. 

Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной для соответствующей категории работников.

Ограничения продолжительности рабочего времени при работе по совместительству, установленные частью первой статьи 284 ТК, не применяются в случаях, когда по основному месту работы работник приостановил работу в соответствии с частью второй статьи 142 Трудового кодекса РФ или отстранен от работы в соответствии с частями второй или четвертой статьи 73 ТК РФ.

С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за дополнительную оплату (статья 151 ТК РФ).

Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии (должности).

Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее содержание и объем устанавливаются работодателем с письменного согласия работника.

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а работодатель – досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее, чем за три рабочих дня.

Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ администрацией может производиться в исключительных случаях и в пределах, предусмотренных действующим законодательством, лишь с письменного согласия работника.

7.10. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ. 

7.11. Направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни женщин, имеющих детей в возрасте до 3 лет, матерей и отцов, воспитывающих детей без супруга, детей в возрасте до 5 лет, работников, имеющих детей-инвалидов, допускается только с их письменного согласия. Данные работники  должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от направления в служебную командировку, привлечения к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни (ст.259 Трудового кодекса РФ).



7.12. Работникам Центра предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлинённый основной отпуск сроком 56 календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым директором до 15 декабря.

7.13. Работнику Центра по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

7.14. Работнику Центра по письменному заявлению предоставляется отпуск без сохранения заработной платы до 5 календарных дней в случаях: рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников (иные случаи).

7.15.  Работнику, имеющему двух и более детей в возрасте до четырнадцати лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой  матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет, работающему пенсионеру  по заявлению предоставляется отпуск без сохранения заработной платы сроком до 14 календарных дней.

7.16.  Работникам Центра: главному бухгалтеру,  заместителю директора – предоставляются дополнительные  оплачиваемые отпуска продолжительностью 14 календарных дней за ненормированный рабочий день.

7.17. Педагогические работники через каждые 10 лет непрерывной педагогической  работы имеют право на длительный  неоплачиваемый отпуск сроком до 1 года. 

7.18. Отзыв работника из ежегодного оплачиваемого отпуска допускается только в случаях производственной необходимости и согласия работника, с предоставлением неиспользованной части отпуска в любое удобное для работника время по его личному заявлению или с причислением к следующему отпуску.

7.19. Учёт рабочего времени организуется Центром  в соответствии с требованиями действующего законодательства. В случае болезни работника последний своевременно (в течение суток) информирует администрацию и предоставляет больничный лист в первый день выхода на работу.

7.20. Учет и контроль явки на работу и ухода с работы производится на основании данных в «Журнале прихода сотрудников».

7.21. Работникам Центра запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

· перемещать, раздавать, выдавать по своему усмотрению какое-либо имущество, находящееся в помещениях Центра;

· отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;

· курить в помещениях и на территории Центра;

· отвлекать детей во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным процессом мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений и пр.;

· отвлекать педагогических и руководящих работников Центра в учебное время от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с образовательной деятельностью;

· созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

8. Оплата труда

8.1. Оплата труда работников Центра осуществляется в соответствии с положением об оплате труда работников Центра, порядком оценки результативности деятельности специалистов ГОБУ НОЦППМС, штатным расписанием и сметой расходов. Оплата труда в Центре производится два раза в месяц до 10  и 25 числа каждого месяца путем перечисления на указанный работником расчетный счет в Сбербанке.
8.2. Оплата труда педагогических работников осуществляется в зависимости от установленного количества часов по тарификации.
8.3. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства.
8.4. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в соответствии с действующим законодательством. 
8.5. Оплата труда работников, совмещающих должности, замещающих временно отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства, но не менее 20% должностного оклада.
8.6. В Центре устанавливаются компенсационные и стимулирующие выплаты   в соответствии с положением об оплате труда работников Центра.
8.7.  Премирование работников производится в соответствии с положением об оплате труда работников Центра.
8.8. Работникам с отличающимися от нормальных условиями труда устанавливаются компенсационные выплаты в соответствии с действующим законодательством.

9. Меры поощрения и взыскания

9.1.  В Центре  применяются меры поощрения работников в соответствии  с положением об оплате труда работников Центра и данными Правилами. 

9.2. В Центре  существуют следующие меры поощрения:


- объявление благодарности;

- награждение почётной грамотой; 

- представление к награждению ведомственными и государственными наградами;

- премия за конкретный вклад;

- памятный подарок.

9.3. Поощрение за добросовестный труд осуществляет работодатель в соответствии  с положением об оплате труда работников Центра.

 В некоторых случаях, прямо предусмотренных законодательством, поощрение за труд осуществляется директором Центра по согласованию с Советом Центра.

9.4. Почетная грамота ГОБУ «Новгородский областной центр психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи» (далее – Центр) является поощрением за плодотворную, безупречную и эффективную работу, успешное и добросовестное исполнение обязанностей, высокие достижения, особые заслуги, а также в связи с юбилейными датами. 

9.4.1. Юбилейными датами считаются 50 лет и далее каждые 5 лет.

9.4.2. Почетной грамотой награждаются педагогические, руководящие работники и иные работники, проработавшие в Центре не менее 2 лет, педагогические и руководящие работники других образовательных организаций за активное участие в развитии службы практической психологии в системе образования Новгородской области.

9.4.3. Решение о награждении принимается директором Центра по ходатайству (служебной записке) заведующего отделом или заместителя директора.

9.4.4. В тексте ходатайства (служебной записки) должно быть отражено:

- заслуги (за многолетний добросовестный труд, за достижения в профессиональной и т. д.);

- фамилия, имя, отчество награждаемого (в соответствии с документом, удостоверяющим личность гражданина);

- должность и место работы награждаемого. 

9.4.5. При награждении в связи с юбилейными датами в ходатайстве (служебной записке) необходимо указывать дату юбилея.

9.4.6. Ходатайство (служебная записка) представляются директору Центра за месяц до предполагаемой даты награждения.

9.4.7. Решение о награждении Почетной грамотой оформляется приказом.

9.4.8. Почетная грамота подписывается директором  Центра, в его отсутствие – лицом, исполняющим его обязанности.

9.4.9 Вручение Почетной грамоты производится в торжественной обстановке директором Центра  или по его поручению другим должностным лицом.

9.4.10. Повторное награждение Почетной грамотой за новые заслуги производится не ранее чем через два года. 
9.4.11.  Сведения о награждении Почетной грамотой вносятся в трудовую книжку работника на основании приказа.

9.5. Благодарность объявляется приказом по Центру по ходатайству (служебной записке) заведующего отделом или заместителя директора, заносится в трудовую книжку работника.

9.6.
 Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности,  предоставляются в первую очередь преимущества и льготы.

9.7. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

9.8. Дисциплинарное взыскание на директора Центра налагает учредитель.

9.9. Дисциплинарное расследование нарушений работником Центра  норм профессионального поведения или Устава Центра может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному  работнику.

9.10.  Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного специалиста Центра, за исключением случаев, ведущих к запрещению зани​маться педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников.


9.11. До применения дисциплинарного взыскания директор Центра должен 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.

9.12.  Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учёт мнения представительного органа работников.

9.13. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

9.14. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Приказ директора Центра о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трёх рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

9.15. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной инспекции труда или органе по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

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

9.17. Директор до истечения года со дня применения
дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

10. Социальные льготы и гарантии

10.1. Из фонда оплаты труда работникам Центра может быть оказана материальная помощь в связи со свадьбой сотрудника, рождением ребенка, смертью близких родственников, утратой личного имущества в результате пожара, стихийного бедствия, с потребностью в лечении, восстановлении здоровья в связи с несчастным случаем, аварией. Решение об оказании материальной помощи и ее конкретном размере принимается директором на основании письменного заявления работника и оформляется приказом.
10.2. В случае смерти работника материальная помощь может быть выплачена его близким родственникам (супруг, супруга, родители, дети, усыновители, усыновленные, братья, сестры, дедушка, бабушка, внуки). Решение о выплате материальной помощи и ее конкретном размере принимается директором на основании заявления одного из близких родственников с приложением копии свидетельства о смерти, копии свидетельства о рождении (в подтверждение родства) и оформляется приказом Центра.
10.3. Материальная помощь, оказываемая работникам, может предоставляться в пределах утвержденного для учреждения фонда оплаты труда, не относится к стимулирующим выплатам и не учитывается при определении среднего заработка работника Центра.
10.4.Обеспечение детей работников Центра путевками в летние оздоровительные лагеря за счёт средств бюджета Великого Новгорода.

