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                                     1.Общие положения 

  

1.1.Правила регламентируют порядок поведения всех работников, включая представителей администрации организации, взаимоотношения между ними, их обязанности и права. Правила обязательны для выполнения всеми работниками организации в пределах их компетенции. Нарушение или несоблюдение Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной, а также к иной ответственности в порядке, определяемом законодательством. 

   1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка   являются ло​кальным нормативным актом Муниципального образовательного учреждения  дополнительного образования детей «Дом детского творчества» муниципального образования – Михайловский муниципальный район Рязанской области   (далее Дом). 
      1.3. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ,  Типовым положением об общеобразовательном учреждении, иными нормативными право​выми актами и Уставом МОУ ДОД «ДДТ  и регулируют порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в МОУ ДОД «ДДТ». 
1.4.  Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы. 
1.5.  Правила утверждены директором Дома с учетом мнения профсоюзного комитета.  

     1.6. При приеме на работу администрация Дома обязана ознакомить работника с Правилами  внутреннего трудового распорядка под расписку. 
     1.7.Правила внутреннего трудового распорядка Муниципального  образовательного учреждения дополнительного образования детей «Дом детского творчества» утверждены на  общем собрании коллектива  и являются приложением к коллективному договору.

               2. Порядок приема и увольнения работников 
  

2.1.При приеме на работу директор обязан потребовать от поступающего следующие документы (в отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может предусматриваться   необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов): 

- заявление о приеме на работу; 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- справку о наличии/отсутствии судимости; 

- медицинская справка об отсутствии противопоказаний для работы (медицинская книжка); 

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации. 

Также предоставление дополнительных документов: 

         - фотографию 1 шт. размером 3х4 

         - свидетельство о рождении ребенка: 

         - свидетельство о заключении/расторжении брака; 

- справку с предыдущего места работы (форма 2-НДФЛ); 

2.2.Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ. 
2.3.При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

2.4.Запрещается требовать от трудящегося при приеме на работу документы, предоставление которых не предусмотрено законодательством РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка. 

2.5.На педагогическую работу в Учреждение принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям тарифно-квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденную документами государственного образца об уровне образования и (или квалификации). 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

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

        имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 

        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. 

2.6.Трудовой договор заключается в письменной форме (Глава 11 ТК РФ). 

2.7.Прием на работу оформляется приказом директора, который объявляется работнику под расписку. В приказе должно быть указано наименование должности в соответствии с: 

- Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих (ЕТКС); 

- На основе ФЗ «Об образовании в Российской Федерации) от 29.12.2012г. 

- общероссийским классификатором профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОКПДТР) (принят Постановлением Госстандарта России от 26 декабря 1994г. № 367 с 01 января 1996г.); 

- штатным  расписанием и условиями оплаты труда. 

2.8.Фактческое допущение к работе должностными лицами считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом. 

2.9.При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу директор обязан: 

а) ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности; 

б) ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка; 

в) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда; 

2.10.На всех работающих, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством. 

2.11.Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством. 

2.12.В день увольнения администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующие статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы. 

3. Основные права и обязанности работника 

  
3.1.Работник МОУ ДОД «ДДТ» имеет право на: 

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором (ст. 56 ТК РФ); 

рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности  труда и коллективным договором; 

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы (ст. 56, 132 ТК РФ); 

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего дня для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте (ст. 212 ТК РФ). 

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов (ФЗ от 12.01.1996 № 10-ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности»; 

участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах (ст. 52, 53 ТК РФ); 

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений (ст. 36-51 ТК РФ); 

защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами; 

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами (ст. 381-418 ТК РФ); 

возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 
обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

3.2.Работник обязан: 

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации и Устав учреждения; 

соблюдать трудовую дисциплину (ст. 189 ТК РФ); 

выполнять установленные нормы труда; 

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда (ст. 214 ТК РФ); 

бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (ст. 21 ТК РФ). 

  

4. Права и обязанности работодателя 

       4.1.Работодатель имеет право: 
заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд (ст. 191 ТК РФ); 

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения ПВТР учреждения; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

принимать локальные нормативные акты (ст. 8 ТК РФ); 

  4.2.Работодатель обязан: 

соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда; 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей (ст. 163 ТК РФ); 

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, ПВТР учреждения, трудовыми договорами; 

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов,  содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям (ст. 370 ТК РФ); 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении учреждения в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах (ст. 52, 53 ТК РФ); 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей; 

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами (ФЗ от 24.07.1998г. № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»); 

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные настоящим Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами (ст. 22 ТК РФ). 

5. Ответственность сторон трудового договора 

  5.1.Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами (ст. 419 ТК РФ). 
  

6. Самозащита работниками трудовых прав 

  6.1.В целях самозащиты трудовых прав работник может отказаться от выполнения работы, не предусмотренной трудовым договором, а также отказаться от выполнения работы, которая непосредственно угрожает его жизни и здоровью, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. На время отказа от указанной работы за работником сохраняются все права, предусмотренные ТК РФ, иными законами и другими нормативными правовыми актами (ст. 379 ТК РФ). 
6.2.Работодатель, представители работодателя не имеют права препятствовать работникам в осуществлении им самозащиты трудовых прав. Преследование работников за использование ими допустимых законодательством способов самозащиты трудовых прав запрещается (ст. 380 ТК РФ). 

  

7. Недопустимые действия работников 

7.1.Сексуальные домогательства по отношению к работникам учреждения. 
7.2.Выражение расового или религиозного презрения. 

7.3.Замечания, шутки или другие поступки, поощряющие или допускающие, по мнению руководства, создание агрессивной обстановки на рабочем месте. 

7.4.Любое поведение на рабочем месте, которое может, по мнению руководства учреждения, привести  к запугиванию работников и создать агрессивную обстановку. 

7.5.Дискриминация и запугивание по признакам расы, цвета кожи, религии, пола, половой ориентации, стажа или любым другим признакам, не имеющим отношения к деловым интересам учреждения. 

7.6.Угрозы. 

7.7.Грубость и насилие. 

7.8.Ношение оружия любого типа. 

7.9.Исползование, распространение, продажа и ношение наркотиков, а также других влияющих на психику веществ, если только они не были использованы по прямому назначению врача. 

7.10.Интервью, касающиеся деятельности учреждения, без разрешения администрации. 

7.11.Пользование расходными материалами учреждения в личных целях, пользование средствами связи и информации, полученной из баз данных, не в интересах учреждения. 

7.12.Нечестность при докладах другим организациям или посторонним лицам. 

7.13.Отношения на основе принципа «ты мне – я тебе». 

7.14.Пренебрежительные замечания о конкурентах, клевета, ложь. 

7.15.Взяточниство. 

7.16.Занятие посторонними делами или своим бизнесом в помещении и в рабочее время, включая оплаченное учреждением время, предназначенное для решения личных вопросов. 

7.17.Использование оборудования учреждения, его телефонов, материалов, ресурсов или частной информации  учреждения для выполнения посторонней работы любого вида. 

7.18.Выступление от имени учреждения без разрешения руководства или без получения соответствующих полномочий. 

  

8. Режим рабочего времени 

8.1.Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливаются следующие: 
8.1.1.начало работы в 8:00; 

8.1.2.перерыв на обед с 12:00 до 13:00; 

8.1.3.технологические перерывы с 10:00 до 10:15 и 15:00 до 15:15; 

8.1.4.окончание работы в 17:00; 

8.1.5.в предпраздничный день продолжительность рабочего дня уменьшается на  час. 

8.1.6.продолжительность рабочего дня может быть изменена в связи с проведением праздничных общественных мероприятий. 

    8.1.7. Для администрации дома устанавливается пятидневная рабочая неделя. С двумя выходными днями (суббота и воскресенье). 

    8.1.8.  Продолжительность рабочей недели — 18 часов. 
 8.1.9.Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для обслужи​вающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, составляемым с соблюдени​ем установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются директором Дома по согласованию с выборным профсоюзным органом. Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие. 


 8.1.10. В каникулярный период с 01.06. по 31.08 особый режим работы. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливаются следующие: 

8.1.1.начало работы в 08:00; 

8.1.2.перерыв на обед с 12:00 до 13:00; 

8.1.3.технологические перерывы с 09:00 до 09:15 и 14:00 до 14:15; 

8.1.4.окончание работы в 17:00. 
8.2.Ставка заработной платы (18 часов в неделю) педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах 648 часов в год. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы. 
        Продолжительность учебного занятия  45 минут установлена  только для обучающихся, поэтому пересчета рабочего времени преподавателей в академические часы не производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период. 
       8.3. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества ча​сов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы в Доме и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной пла​ты, устанавливается только с письменного согласия работника. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации Дома, за исключением случаев уменьше​ния количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества групп. 
В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка пе​дагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год преподавателям и другим педагогическим работникам, для которых Дом  является местом основной работы, как правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания  в учебных группах.           8.4. В случае производственной необходимости администрация Дома имеет право перевес​ти работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в Доме с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устране​ния последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев, простоя, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 
      8.5. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников образовательного процесса, возникновения несчастных случаев и иных подобных чрезвычайных последствий. Если работник наряду со своей основной работой выполняет обязанности временно отсутствующего работника, то ему производится доплата в размере, определяемом соглашением сторон трудового договора. 
      8.6. Рабочее время преподавателя, связанное с проведением занятий, определяется расписанием занятий. Расписание занятий составляется и утвер​ждается администрацией Дома по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога. 
      8.7. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема выполняемой ими учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, отведенных на преподаваемую им дис​циплину) устанавливается один свободный от проведения занятий день в неделю для методичес​кой работы и повышения квалификации.
      8.8. К рабочему времени относятся следующие периоды:
      •     заседание педагогического совета; 

         общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодательством); 

         заседание методического совета; 

         родительские собрания и собрания коллектива учащихся; 

     8.9.Время зимних  и летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников образо​вательных учреждений. График работы в каникулы утверждается приказом директора . 

     8.10.Рабочее время, свободное от занятий, предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета, родительские собрания и т.п.), педагогический работник вправе использовать по своему усмот​рению для подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалификации 

    8.11.Администрация обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы, а также использование обеденного перерыва согласно ПВТР. 

    8.12.Назначение администрацией сверхурочной работы, либо работы в выходные дни производиться на основании плана работы учреждения и оформляется приказом директора. 

    8.13.Сверхурочные работы компенсируются дополнительным временем отдыха, но не менее времени отработанного сверхурочно. 

    8.14. Работа в выходные и праздничные дни оплачивается не менее чем в двойном размере или по желанию работника ему может быть предоставлен другой день отдыха (в соответствии со ст. 113 ТК РФ). 

    8.15. Другой день отдыха за работу в выходные и праздничные дни, а также за сверхурочную работу предоставляются директором по заявлению сотрудника, которое визируется заместителем директора курирующего направление в работе. 

     8.16.Учет явки на работу и уход с работы осуществляется методистом, по техническому персоналу – заведующая хозяйством, которые ведут табель рабочего времени. 

  9. Время отдыха 

  9.1.Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается директором учреждения. 
9.2.Работник имеет право на отпуск без сохранения заработной платы (статья 128 ТК РФ), который оформляется приказом, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и директором учреждения. 

9.3.Такой отпуск предоставляется по заявлению работника в следующих случаях: похороны близких родственников; свадьба близких родственников и друзей; другие значимые для работника даты события. 

9.4.График отпусков составляется по соглашению с работником на каждый год не позднее чем за 2 недели до наступления календарного года. 

  

10. Поощрение за труд дисциплинарные взыскания 

       10.1.За проявление активности с положительным результатом, продолжительную и безупречную работу и т.д. применяются следующие поощрения: 
 1) Меры морального поощрения: 

         Объявление благодарности; 

         Награждение почетной грамотой; 

            2) Меры материального поощрения: 

         Выдача премии; 

         Награждение ценным подарком                                                

     10.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением о системе оплаты труда и стимулировании работников МОУДОД «ДДТ».    10.3. 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. 
 10.4. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке. 
 10.5. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее ис​полнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор Дома имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1)    замечание; 

2)выговор; 

3)увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом РФ. 10.6. Дисциплинарное взыскание на директора Дома  налагает Учредитель. 10.7.Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Дома  норм профессионального поведения и (или) устава Дома может быть проведено только по поступив​шей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данно​му педагогическому работнику. 
Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть пре​даны гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника Дома, за ис​ключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся. 
10.8. До применения дисциплинарного взыскания директор Дома должен затребовать от ра​ботника 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. 

    10.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаруже​ния проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также време​ни, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 
    10.10 .Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной дея​тельности или аудиторской проверки — позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.         10.11 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисципли​нарное взыскание. 
Приказ директора Дома о применении дисциплинарного взыскания объявляется работни​ку под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 
   10.12.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 
 10.13.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинар​ного взыскания. 

    10.14.Директор Дома 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 (ст. 194 ТК РФ). 

11. Формы, порядок, место и сроки выплаты заработной платы 

 11.1Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях). 
11.2.Выплата заработной платы в виде спиртных напитков, наркотических, токсических, ядовитых и вредных веществ, оружия, боеприпасов и других предметов, в отношении которых установлены запреты или ограничения на их свободный оборот, не допускается (ст. 131 ТК РФ). 
11.3.Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

11.4.Заработная плата, включая премии, надбавки и другие выплаты компенсационного и стимулирующего характера, выплачивается через банкоматы «Сбербанк России» и кассу УО И МП. Заработная плата выплачивается два раза в месяц, в сроки: аванс 16 числа каждого месяца, зарплата 01 числа каждого месяца, следующего за тем, в котором она была начислена, путем перечисления через «Сбербанк России» на пластиковые карты и наличными. 

11.5.Удержания из заработной платы производятся только в случаях, предусмотренных ТК РФ  и иными федеральными законами. 

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

11.7.Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала (ст. 136 ТК РФ). 

  

 Комментарий к Правилам 

Правила внутреннего трудового распорядка представляют собой локальный нормативный правовой акт образовательного учреждения, который относится к группе локальных актов, кон​кретизирующих права и обязанности участников образовательного процесса. 

Официальное понятие и основное содержание данного акта даны в ст. 189 Трудового кодек​са РФ (далее — ТК РФ): «Правила внутреннего трудового распорядка организации — локальный нормативный акт организации, регламентирующий в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, при​меняемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в организации 

С правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлены:

