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[IpunsaTo CornacoBaHo YTBepxkaaro

O6mum cobpanuem [TI1O Hupexrop MBY J1O «Llentp
pabotaukoB MBY J10 [Ipencenarens [1T1O 0 SCTRA)
«LleHTp AeTckoro a fM.A.T}OpMHa
TBOpYecTBa» OpPJIOBCKOro [Ipofokon ot 26.12.2018 r. Ne

paiioHa OpioBckoi obnactu 7
IIporokon ot 26.12.2018 r.
Ne2

W enagenb-codpaHus
DA/ JI.M.BonkoBa

INIPABWJIA BHYTPEHHEI'O TPYJ1OBOI'O PACIIOPAIKA

MYHUIIATIAJIBHOTI'O BIOJDKETHOI'O YYPEXJIEHWA JOIIOJIHUTEJIBHOI'O OBPA3OBAHMS

«JEHTP JETCKOI'O TBOPYECTBA»
OPJIOBCKOI'O PAMOHA OPJIOBCKOWM OBJIACTHU

1. O0mue mosoKeHHus.
1.1. Hacrosimue IlpaBuiia BHyTpeHHEr0 TPyAOBOTO pacriopsaka (manee — IIpaBuina)
SIBJISIFOTCS  JIOKAJIbBHBIM HOPMATHUBHBIM aKTOM MYHHUIIUMIIAIBHOTO OFOHKETHOIO
yUpEeXKICHUST OOIOJHUTEIBHOrOo oOpa3zoBaHuss  «lIeHTp HOEeTCKoro TBOpPYECTBA»
OpsoBckoro paitona OpnoBckoit ob6nactu (ganee — LieHTp).
1.2. IlpaBuiia cocTaBjie€HBEl B COOTBETCTBHMU C TpydoBbIM KOJIekcoM Poccuiickon
Oenepanun (manee — TK P®), @enepanbabiM 3akoHoM OT 29.12.2012 r. Ne 273 —
O3 «0O6 obpazoBanun B Poccuiickoii ®enepamuun», [lopsakoM opraHuszalnuu U
OCYLLECTBJICHHS  OOpa3oBaTeIbHOM  JEATEIBHOCTH  II0  JOIIOJIHUTEIbHBIM
0011e00pa3zoBaTEILHBIM IIPOTpaMMaM, HHEIMA HOPMAaTUBHBIMU IIPABOBBIMHU aKTaMH,
YcraBom lleHTpa u peryiImpyroT MOpSAOK IIpHeMa U YBOJIBHEHHS pPaOOTHUKOB
llenTpa, OCHOBHBIE ITpaBa, 00S3aHHOCTM U OTBETCTBEHHOCTH CTOPOH TPYZAOBOIO
JIOTOBOpa, PEXHUM padOTBl, BpeMs OTAbIXa, MPUMEHSEMble K pPaOOTHUKAM MeEpHI
IIOOLIPEHUS M B3BICKAHUS, HHBIE BOIPOCHI PETYJIUPOBAHUS TPYIOBBIX OTHOIIECHUU B
Llentpe.
1.3. IlpaBunia yTBepxkagaroTcs aupekTopoMm lLleHTpa ¢ y4€ToM MHEHHs II€pBHYHOU
npodcoro3Hoi opranuzanuu LleaTpa (ganee — III10).
1.4. IlpaBua mnpu3BaHBEl YETKO peEriaMeHTHPOBATh OpraHU3aIAI0 pabOThHl BCETO
TPYyZOBOro KojuiekTuBa LleHTpa, criocoOcTBOBaThH HOpMaJIbHOM paboTe, 00eCIIeYEeHHIO
pPallMOHAJIBHOTO MCIIOJIB30BaHUS pabo4vero BpEMEHH, YKPEIUICHUIO TpPYIOBOM
JUCLUIUIMHBI, CO3MaHUI0 KOM(MOPTHOIO MUKPOKJIUMATA JJIs1 BCEX COTPYIHHUKOB.
1.5. Bce Bompochkl, cBsA3aHHble C nOpuMmeHeHueM IlpaBwui, peLarTCs
anMuHKCcTpanen lLleHTpa B mpenenax MOpeNOCTaBICHHBIX IIpaB, a B ClIydYasx,
IPEAyCMOTPEHHBIX JAEUCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEIBCTBOM (COBMECTHO WM IIO
COIJIACOBaHMIO) C y4€ToM MoTUBHpOoBaHHOTO MHeHus [1I10.

2. [lopsinok npuéma, nepeBoa M yBOJIbHEHUsI pA0OTHHKOB.
2.1. PaboTHUKH pealnM3ylOT CBOE IIpaBO Ha TPYH IIyTEM 3aKIIOYEHHUS TPYHAOBOIO
JIOrOBOpa ¢ paboToaaTesieM B MUCbMEHHON (GopMe. CTOpoOHaAMH 1OTrOBOpPa SIBIISIIOTCS
pabotHuk u LleHTp Kak lopuaudeckoe JULO — paboTomarenb, MpEeACTaBICHHBIN
nupekTopoM LleHTpa.
JloroBop 3akmrouaercsi B 2-X 3Kk3eMmiuiApax. OOuH SK3eMIUIp Iepenaércs
pabOTHUKY, Ipyroi octaércs y padoronareins. CoaepxaHue TPyJIOBOIO IOr0OBOpa HE



может быть уменьшено по сравнению с требованиями ст.57 Трудового кодекса РФ.

2.2. Приём на работу оформляется приказом директора Центра, который издаётся на основании заключённого трудового договора. Приказ объявляется работнику в 3-дневный срок с момента подписания трудового договора.

2.3. Трудовой договор может быть заключен:

а) на неопределенный срок;

б) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не установлен ТК РФ и иными федеральными законами.

2.4. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не может превышать  3  месяцев.  Приём  с  испытательным  сроком находит  своё  отражение в трудовом договоре и приказе по Центру.

2.5. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обу​словлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. Отсутст​вие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.

В период испытания на работника распространяются положения ТК РФ, законов, иных нормативных правовых актов, локальных нормативных актов Центра, содержащих нормы трудового права, коллективного дого​вора, соглашения.

Испытание при приёме на работу не устанавливается для:

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

-лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

- в иных случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федераль​ными законами и коллективным договором.

Срок испытания не может превышать трёх месяцев, а для директора Центра, его  заместителя, главного бухгалтера — шести месяцев, если иное не установлено феде​ральным законом.

В срок испытания не зачитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

2.6. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет пра​во до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с ука​занием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжа​ловать в судебном порядке.

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без учёта мнения ППО  и без выплаты выходного пособия.

Если срок испытания истёк, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора до​пускается только на общих основаниях.

Если в период испытания работник придёт к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть тру​довой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.

2.7. При приёме на работу (заключении трудового договора) поступающий на работу предъявляет следующие документы:

- 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;

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

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

- медицинские документы, предусмотренные законодательством;

-справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную о порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.

2.8. При приёме на работу по совместительству работник обязан предъявить:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 
- документ об образовании и (или)  о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- справку с основного места работы;
- медицинские документы, предусмотренные законодательством;
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную о порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.

2.9. При приёме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана ознакомить со следующими документами:

- Уставом Центра;

- Настоящими Правилами;
- должностными инструкциями;

- приказами по охране труда и пожарной безопасности и др.

Провести   первичный  инструктаж  по   охране   труда   с   записью   в   «Журнале первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности».

2.10. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке. Трудовые книжки работников хранятся в Центре.
2.11. На каждого работника ведется личное дело. После увольнения работника личное дело хранится в Центре.  Кроме того, на каждого работника ведется учётная карточка Т-2.Личное дело и карточка Т-2 хранятся в Центре.
2.12.Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника.   Допускается временный перевод работника на срок до одного месяца для замещения отсутствующего работника. Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение календарного года.

2.13. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установленных прямых или косвенных преимуществ, при  заключении трудового договора, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суде.

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

2.15. В связи с изменениями в организации работы Центра и организации труда в Центре (изменения учебного плана, режима работы Центра, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.),  допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы, совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда.

Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы «в новых условиях», то трудовой договор прекращается по ст. 77 п. 7 ТК РФ.

2.16. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работ​ника:

- 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 или периодический медицинский осмотр;

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопока​заний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым догово​ром;

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федераль​ными законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных феде​ральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.

2.17. Увольнение   в   связи   с   сокращением   штата   или   численности   работников допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, при условии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение  по сокращению штата работников Центра проводится директором с учётом мотивированного мнения ППО по ст. 81 п. 2 ТК РФ. Также, с учётом мотивированного мнения ППО может быть произведено увольнение работника в связи с «недостаточной квалификацией, подтвержденной результатами аттестации»  (ст.81, п. 3 ТК РФ), и за «неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» (ст. 81 п. 5 ТК РФ).
2.18. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя.

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.

2.19. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете.

2.20. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. 
2.21. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона.

2.22.  В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 настоящего Кодекса, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности в соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.

2.23.  По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно.
      3. Основные права  работников 
3.1. Основные права работников  Центра определены:

3.1.1.  ТК РФ (ст. 21, 52, 53,64,82, 113, 142, 153, 171, 173, 174, 197,220, 234, 238, 254, 255, 256, 282, 331, 332, 333, 334. 335, 336, 382, 399);

3.1.2. Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273 – ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации» (ст. 47).

 3.2. Работники  Центра имеют право на:
  3.2.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

  3.2.2. предоставление им работы, обусловленной трудовым договором;

  3.2.4.рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

   3.2.5.своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

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

     3.2.7.полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных "законодательством" о специальной оценке условий труда;

     3.2.8.подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами

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

     3.2.10.участие в управлении Центром в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

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

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

     3.2.13.разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

     3.2.14.возмещение вреда, причиненного им в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

     3.2.15.обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
      3.3.Педагогические работники Центра, кроме перечисленных в п. 3.2. прав, имеют право на:

     3.3.1.досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном законодательством РФ;

      3.3.2.на участие в управлении Центром, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном Уставом Центра;
      3.3.3.защиту своей профессиональной чести и достоинства;
      3.3.4.на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой общеразвивающей  программы;

      3.3.5.прохождение аттестации на добровольной основе на любую квалификационную категорию;

      3.3.6.повышение своей  педагогической  квалификации не реже одного раза в 3 года за счет средств работодателя;

      3.3.7.работу по сокращённой 36-часовой рабочей неделе;

      3.3.8.использование ежегодного отпуска в размере, установленном Правительством РФ;

      3.3.9.подвергнуться дисциплинарному расследованию нарушений норм профессионального поведения или Устава Центра только по жалобе, данной в письменной форме, копия которой должна быть передана педагогическому работнику;

      3.3.10.получать социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ, учредителем, а также коллективным договором Центра;

      3.3.11.на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;

      3.3.12.на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, методических материалов и иных компонентов образовательных программ;

      3.3.13.на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной,  международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;
      3.3.14.на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Центра деятельность, 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 в Центре;
      3.3.15.на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами Центра в порядке, установленном законодательством РФ или локальными нормативными актами;
      3.3.16. на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Центра, в том числе через органы управления и общественные организации;
      3.3.17.на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством РФ;
на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений Центра;
      3.3.18.на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.

     4. Обязанности работников.
 4.1. Работники Центра обязаны:
Работник обязан:

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

-соблюдать настоящие Правила;

-соблюдать трудовую дисциплину;

-выполнять установленные нормы труда;

-соблюдать требования по охране труда;

-бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

-незамедлительно сообщить работодателю  о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).

4.1.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию дополнительных общеразвивающих программ;
4.1.2.соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;
4.1.3.уважать честь и достоинство учащихся и других участников образовательных отношений;
4.1.4.развивать у учащихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у учащихся культуру здорового и безопасного образа жизни;
4.1.5.применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;
4.1.6.учитывать особенности психофизического развития учащихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;
4.1.7.проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании;
4.1.8.проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;
4.1.9.проходить в установленном законодательством РФ порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
4.1.10.соблюдать Устав Центра, настоящие Правила, строго   выполнять  учебный   режим, соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;
4.1.11. полностью соблюдать требования по охране труда, производственной санитарии  и  пожарной  безопасности,  предусмотренные соответствующими  правилами  и инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации;
4.1.12. беречь общественную собственность, бережно использовать материалы, тепло и воду, воспитывать у учащихся бережное отношение к государственному имуществу;
4.1.13. содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях Центра;
4.1.14. соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
4.1.15. своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.

4.2. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными директором Центра на основании профессионального стандарта специалиста в области дополнительного образования, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов.

4.3. Педагог дополнительного образования  (концертмейстер) обязан:
4.3.1. приходить на работу за 15 минут до начала своих занятий по расписанию;

4.3.2. начать занятие и его окончить в соответствии с утвержденным расписанием, не допуская бесполезной траты учебного времени;

4.3.3. независимо от расписания занятий присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для педагогов и учащихся, в соответствии со своими должностными обязанностями;

4.3.4. выполнять распоряжения администрации Центра точно и в срок;

4.3.5. выполнять все приказы директора Центра безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам;

4.3.6. педагогические работники Центра несут полную ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время организации образовательного процесса (занятия,  перемены, мероприятия). Обо  всех случаях травматизма учащихся педагогические работники должны  немедленно сообщать администрации Центра;
4.3.9. педагог дополнительного образования занимается с учащимися воспитательной работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит периодически, но не менее одного  раза за учебный год, родительские собрания.

4.4. Педагогическим и другим работникам Центра запрещается:

4.4.1.  изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

4.4.2.  отменять,   удлинять   или   сокращать   продолжительность   занятий   и  перемен между ними;

4.4.3.  удалять учащихся с занятий;

4.4.4.  использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения учащихся 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 учащимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения учащихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации;

4.5. Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях с согласия педагога и разрешения директора Центра. Вход в класс (группу) после начала занятий разрешается в исключительных случаях только директору и его заместителю.

4.6. Во время проведения занятий не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся.

4.7. Администрация  Центра организует  учёт явки  на работу  и  уход с  неё  всех работников Центра.

В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

4.8. В помещениях Центра запрещается:

 4.8.1. нахождение в верхней одежде и головных уборах;

 4.8.2. громкий разговор и шум в коридорах во время занятий;
  4.8.3. курить.
     5.Основные права администрации.
Директор  имеет право:

5.1. заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии с ТК РФ;

5.2. поощрять работников за добросовестный труд;

5.3. требовать соблюдения настоящих Правил;

5.4. представлять Центр во всех инстанциях;

5.5. распоряжаться имуществом и материальными ценностями Центра;

5.6. устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы;

5.7. устанавливать ставки заработной платы на основе Положения об оплате труда работников Центра или другого правительственного документа и решения аттестационной комиссии;

5.8. разрабатывать и утверждать          с учётом мнения ППО  «Положение о стимулировании работников»;

5.9. утверждать учебный план, расписание занятий, графики работы и другие локальные акты Центра;

5.10. издавать   приказы,   инструкции   и   другие   локальные   акты,   обязательные   для выполнения всеми работниками Центра. 
5.11. распределять  учебную  нагрузку  на  следующий  учебный  год,  а также  график отпусков с учётом мнения ППО;

5.12. совместно со своим заместителем по учебно-воспитательной работе осуществлять контроль деятельности педагогов, в том числе путем посещения и разбора занятий и всех других видов учебных и воспитательных мероприятий;

5.13. решать другие вопросы, не отнесённые к деятельности Центра, Совета Центра.

      6. Основные обязанности администрации.

Администрация Центра обязана:

6.1. организовать труд педагогов и других работников Центра так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на следующий учебный год;

6.2. обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учёбы, исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов;

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

6.4. принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины. Своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины.

6.5. осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов, создание благоприятных условий работы в Центре;

6.6. своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности Центра, поддерживать и поощрять лучших работников;

6.7. совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты. Выдавать заработную плату 1 – го и 15 – го числа каждого месяца;
6.8. соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие Правилам по охране труда,  санитарным правилам;

6.9. постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех требований и инструкций по охране труда, пожарной безопасности, санитарии и гигиене;

6.10. принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и учащихся;

6.11. создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и учащихся;

6.12. своевременно предоставлять отпуск всем работникам Центра в соответствии с графиком, утверждаемым работодателем с учетом мнения ППО не позднее, чем за две недели до наступления календарного года; компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или оплатой труда; предоставлять отгул за дежурства во внерабочее время;

6.13. обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и другими работниками Центра.
 7.Рабочее время и его использование.
7.1. Режим работы Центра определяется Положением о режиме рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников Центра, разработанным на основании Приказа Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. N 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре», Уставом Центра, Коллективным договором, настоящими Правилами  и издаваемыми на их основе приказами директора Центра.

7.2. Продолжительность рабочего дня для административного,   обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40 часов в неделю.
Графики работы утверждаются директором Центра и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под расписку и вывешиваются на видном месте не позже чем за один месяц до их введения в действие.

7.3. Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством.

Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще одного раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и дежурство.

7.4. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор Центра с учётом мотивированного мнения ППО до ухода работника в отпуск.

Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях, если изменилось количество групп или количество часов по дополнительной общеразвивающей программе.

7.5. Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных Уставом Центра, настоящими Правилами, тарифно-квалификационными (квалификационными) характеристиками, и регулируется графиками и планами работы,  и включает:
- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, методических объединений; с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных дополнительной общеразвивающей программой;

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

- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию учащихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда.

7.6. Администрация Центра составляет расписание занятий объединений для создания наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся по представлению педагогических работников с учетом пожеланий учащихся, родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся и возрастных особенностей учащихся.

7.7. Время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в Центре они могут привлекаться администрацией Центра к педагогической, организационной и методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки.

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени.

7.8. Общие собрания работников Центра, заседания педагогического совета, занятия методических объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, более двух часов, родительские собрания — полутора часов, собрания учащихся — одного часа. Дежурство на мероприятиях воспитательного характера — до 2,5 часов.

      8. Время отдыха.
8.1. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). 

8.2. Нерабочими праздничными днями в Российской Федера​ции являются дни в соответствии с ТК РФ.
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня  выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

8.3. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохра​нением места работы (должности) и среднего заработка.

8.4. Ежегодный основной и дополнительный оплачиваемый отпуск имеет продол​жительность от  28 до 42  календарных дней в зависимости от категории работников. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством Российской Федерации.

8.5. Женщинам по их заявлению и на основании выданного в установленном порядке листка нетрудоспособности, предоставляются отпуска по беременности и родам продолжительностью 70 (в случае многоплодной беременности — 84) календарных дней до родов и 70 (в случае осложненных родов — 86, при рождении двух или более детей — 110) календарных дней после родов с выплатой пособия по государственному социальному страхованию, установленном федеральными законами размере.

Отпуск по беременности и родам исчисляется суммарно и пре​доставляется женщине полностью независимо от числа дней, фактически использованных ею до родов.

8.7. По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребёнком до достижения им возраста трёх лет. Порядок и сроки выплаты пособий по государственному социальному страхованию в период указанного отпуска определяются федеральными законами.

Отпуска по уходу за ребенком могут быть использованы пол​ностью или по частям также отцом ребенка, бабушкой, дедом, другим родственником или опекуном, фактически осуществляю​щим уход за ребёнком.

По заявлению женщины или лиц, указанных в части второй настоящей статьи, во время нахождения в отпусках по уходу за ребенком они могут работать на условиях неполного рабочего времени или на дому с сохранением права на получение пособия по государственному социальному страхованию.

На период отпуска по уходу за ребёнком за работником сохра​няется место работы (должность).

Отпуска по уходу за ребёнком засчитываются в общий и непре​рывный трудовой стаж, а также в стаж работы по специальности (за исключение случаев досрочного назначения трудовой пенсии по старости).

8.8. Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с обучением, предоставляются в соответствии со статьями 173-177 Трудового кодекса РФ.   Данные гарантии предоставляются работникам, получающим образование соответствующего уровня впервые.

8.9. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются:

- время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его отстранения от работы в слу​чаях, предусмотренных статьей 76 ТК РФ;

- время отпусков по уходу за ребёнком до достижения им установленного законом возраста;

8.10. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непре​рывной работы у данного работодателя.
До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен:

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

работникам в возрасте до восемнадцати лет;

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

в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

8.11. График отпусков утверждается директором Центра с учё​том мнения ППО  не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О времени отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска (т.е. позднее чем за три дня до начала отпуска), либо работник был предупрежден о вре​мени начала отпуска позднее чем за две недели до его начала, то по письменному заявлению работника ему обязаны перенести отпуск на другой срок.

Перенесение отпуска на следующий год допускается в исклю​чительных случаях с согласия работника. Этот отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания рабо​чего года, за который он предоставлялся.

8.12. Разделение отпуска на части возможно только с согласия работника, при этом хотя бы одна часть отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.

8.13. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.

8.14. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.

8.15. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, продолжитель​ность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить отпуск без сохранения зарплаты:

- участникам Великой Отечественной войны (до 35 кален​дарных дней в году);

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году);

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году;

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти календарных дней;

8.16. Средний дневной заработок для оплаты отпусков и выплаты компенсаций за неиспользованные отпуска исчисляется в соответствии с законодательством РФ.

     9. Поощрения за успехи в работе.
9.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение почетной грамотой.

Поощрения применяются администрацией Центра.

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о награждениях вносится в трудовую книжку работника.

 10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

10.1. Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

10.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией Центра в пределах предоставленных ей прав.

За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.

10.3. До  применения  взыскания  от  нарушителей  трудовой  дисциплины  потребуются объяснения в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устного объяснения не препятствует применению взыскания.

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) Устава Центра может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов учащихся).

10.4. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника.

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины.

Взыскание объявляется приказом по Центру. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания.

10.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ст.194 ТК РФ).

10.6. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника  или ППО.  (ст.194 ТК РФ).

10.7. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих случаях:

- «неоднократного неисполнения работником без уважительных причин      трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» (ст.81 п.5 ТК РФ);

- «прогула, отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4-х   часов подряд в течение рабочего дня» (подпункт «а» п.6 ст.81 ТК РФ);

- «совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий» (ст. 81, п. 6. Подп. «г» ТК РФ);

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (ст. 81 пункт 6 части 1 ТК РФ);

- появление работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации – работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

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

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

10.8. Дополнительным основанием прекращения трудового договора с педагогическим работником (ст. 336 ТК РФ) является:

- 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 учащегося.

      11. Защита персональных данных работника.
11.1. Понятие персональных данных работника. Обработка персональных данных работника.

Персональные данные работника — информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.

Обработка персональных данных работника — получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных работника.

11.2. Общие требования при обработке персональных данных работника и гарантии их защиты.

В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования:

11.2.1. обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества;

11.2.2. при определении объёма и содержания, обрабатываемых персональных данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами;

11.2.3. все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение;

11.2.4. работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия;

11.2.5. работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных
 ТК РФ или иными федеральными законами (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ);

11.2.6. при принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения;

11.2.7. защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счёт его средств в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ);

11.2.8. работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с документами работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ);

11.2.9. работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны;

11.2.10. работодатель, работники и их представители должны совместно вырабатывать меры защиты персональных данных работников.

11.3. Хранение и использование персональных данных работников

Порядок хранения и использования персональных данных работников устанавливается работодателем с соблюдением требований ТК РФ и иных федеральных законов (в ред. Федерального за от 30.06.2006 N 90-ФЗ).

11.4. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования:

11.4.1. не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в других случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ);

11.4.2. не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия;

11.4.3. предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ);

11.4.4. осуществлять передачу персональных данных работника в пределах одной организации, у одного индивидуального предпринимателя в соответствии с локальным нормативным актом, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ);

11.4.5. разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

11.4.6. не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;

11.4.7. передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ).

11.5. Права работников в целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя.

В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, работники имеют право на:

- полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных;

- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

- определение своих представителей для защиты своих персональных данных;

- доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского специалиста по их выбору;

- требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований федерального закона. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ);

- требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.

11.6. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных работника.

Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ).

