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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКАМуниципального автономного общеобразовательного учреждения«Марёвская средняя школа»1. Общие положения1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяюттрудовой распорядок в Муниципальном автономном общеобразовательном учреждении«Марёвская средняя школа» и регламентируют порядок приёма, перевода и увольненияработников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режимработы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иныевопросы регулирования трудовых отношений в Марёвской средней школе.1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным иутвержденным в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации иУставом школы в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда,рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого качества иэффективности труда работников учреждения.1.3.В настоящих Правилах используются следующие понятия: "Работодатель" –Марёвская средняя школа;"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем наосновании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных действующимзаконодательством Российской Федерации;"дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения,определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными законами,трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя.1.4.Действие настоящих Правил распространяется на всех работников учреждения.1.5.Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаютсяРаботодателем с учетом мнения представительного органа работников.1.6.Официальным представителем Работодателя является директор.1.7.Трудовые обязанности и права работников конкретизируются втрудовых договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частьютрудовых договоров.
2. Порядок приёма работников2.1. Работники реализуют право на труд путём заключения письменного трудового договора.2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляетРаботодателю:- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;- трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когдатрудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях

ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН
ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

Сертификат: 5c3b3bb52bd8aee70a2b3bab1844fbb0
Владелец: Терентьева Зинаида Васильевна
Дата подписи: 24.03.25 14:08
Действителен: с 2024-05-06 до 2025-07-30

consultantplus://offline/ref%3DF2F8ECEF4DC6ED0B9248DAACED2AD1E86C1B4BDC41349B19B0C1320EEFtFp5I


совместительства. В случае если новый работник ранее отказался от ведения бумажнойтрудовой книжки и предъявил только сведения о работе по форме СТД-Р и/или СТД-ПФР, ноинформации в данной форме недостаточно, чтобы посчитать его страховой стаж дляначисления пособий, работодатель вправе запросить у работника бумажную трудовуюкнижку, чтобы получить эту информацию;- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуальногоперсонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховойсвидетельство государственного пенсионного страхования;- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву навоенную службу;- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - припоступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;- справку об отсутствии судимости и (или) фактах уголовного преследования либо опрекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную впорядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительнойвласти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики инормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел;- иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РоссийскойФедерации.Заключение трудового договора без предъявления указанных документов непроизводится.2.3. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка оформляютсяРаботодателем. Работникам, которые поступят в организацию после 31 декабря 2020 года и дляних это будет первое место работы, работодатель новую бумажную трудовую книжку заводить небудет.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.2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах,каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передаетсяРаботнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудовогодоговора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся уРаботодателя.2.5. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, еслиРаботник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя,уполномоченного осуществлять допуск к работе. При фактическом допущении Работника кработе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднеетрех рабочих дней со дня такого допущения.2.6. Трудовые договоры могут заключаться:1) на неопределенный срок;2) на определенный срок (срочный трудовой договор).2.7. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовымкодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.2.8. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившиеоснованием для заключения такого договора, то он считается заключенным на не определенныйсрок.2.9. При заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено условие об испытанииРаботника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.2.10. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят наработу без испытания. В случаях, когда Работник фактически допускается к работе безоформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовойдоговор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.2.11. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
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- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющимгосударственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих наработу по специальности в течение одного года со дня его получения;- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованиюмежду работодателями;- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, инымифедеральными законами.2.12. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей директора,руководителей филиалов, обособленных структурных подразделений организации, главногобухгалтера, и их заместителей - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не можетпревышать двух недель.В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другиепериоды, когда он фактически отсутствовал на работе.2.13.При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми согласно законодательствуРоссийской Федерации Работодатель имеет право заключать письменные договоры о полнойиндивидуальной или коллективной материальной ответственности, в трудовом договоренеобходимо предусмотреть соответствующее условие.2.14. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а такжеиные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и инымифедеральными законами, должны пройти обязательный предварительный медицинский осмотр.2.15. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать наосновании заключенного трудового договора приказ о приеме на работу. Содержание приказаработодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомитьработника под подпись с правилами внутреннего трудового распорядка,коллективнымдоговором, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовойдеятельностью работника, коллективным договором.2.16. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником обязанностей,предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель (уполномоченное им лицо)проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучениебезопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастныхслучаях на производстве, инструктаж по охране труда.Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем месте,обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи принесчастных случаях на производстве, к работе не допускается.Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пятидней, если работа у Работодателя является для работников основной.
3. Порядок перевода работников3.1.Перевод Работника на другую работу -постоянное или временное изменение трудовойфункции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает Работник (еслиструктурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у тогоже работодателя может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему посостоянию здоровья, и с письменного согласия Работника.3.2.Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, необусловленную трудовым договором, у того же Работодателя без письменного согласияРаботника в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.3.3.Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключаетсядополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых
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подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашенияпередается Работнику, другой хранится уРаботодателя.ПолучениеРаботникомэкземплярасоглашенияподтверждается подписью Работникана экземпляре, хранящемся у Работодателя.3.4.Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основаниидополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителеморганизации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под роспись.3.5.В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии,несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии илиэпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальныежизненные условия всего населения или его части, работникможетбытьвременнопереведенпоинициативеработодателянадистанционнуюработуна периодналичия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на дистанционнуюработу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в случае принятиясоответствующего решения органом государственной власти и (или) органом местногосамоуправления.Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом работодатель обеспечиваетработника, временно переведенного на дистанционную работу по инициативе работодателя,необходимыми для выполнения этим работником трудовой функции дистанционнооборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации ииными средствами либо выплачивает дистанционному работнику компенсацию за использованиепринадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических средств,средств защиты информации и иных средств, возмещает расходы, связанные с ихиспользованием, а также возмещает дистанционному работнику другие расходы, связанные свыполнением трудовой функции дистанционно. При необходимости работодатель проводитобучение работника применению оборудования, программно-технических средств, средствзащиты информации и иных средств, рекомендованных или предоставленных работодателем.
4. Порядок увольнения работников4.1. Трудовой договор может быть прекращен(расторгнут) в порядке и по основаниям,предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральнымизаконами.4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. Сприказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен бытьознакомлен под роспись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать емунадлежащим образом заверенную копию указанного приказа. Если приказ о прекращениитрудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказываетсяознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись.4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний деньработы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но заним, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральнымзаконом, сохранялось место работы (должность).4.4. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договоравозвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функциидокументы, оборудование, инструменты и иные товарно- материальные ценности, а такжедокументы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.4.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работникутрудовую книжку или сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р на бумажномносителе, заверенные надлежащим образом и/или в форме электронного документа,подписанной усиленной квалифицированной электронной подписью; произвести с нимрасчет. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должныбыть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным Работникомтребования о расчете. По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан
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выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.4.6. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудовогодоговора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудовогокодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой насоответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РоссийскойФедерации или иного федерального закона.4.7. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовуюкнижку или сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р на бумажном носителе,заверенные надлежащим образом и/или в форме электронного документа, подписаннойусиленной квалифицированной электронной подписью Работнику невозможно в связи с егоотсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель обязан направить Работникууведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой или сведениями о трудовойдеятельности по форме СТД-Р на бумажном носителе, заверенные надлежащим образоми/или в форме электронного документа, подписанной усиленной квалифицированнойэлектронной подписью либо дать согласие на отправление ее по почте. По письменномуобращению Работника, не получившего трудовую книжку или сведения о трудовойдеятельности по форме СТД-Р на бумажном носителе, заверенные надлежащим образоми/или в форме электронного документа, подписанной усиленной квалифицированнойэлектронной подписью после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трехрабочих дней со дня обращения Работника.4.8. Дополнительными основаниями прекращения трудового договора спедагогическими работниками являются:- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава школы;- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.4.9 Трудовой договор с дистанционным работником может быть расторгнут по инициативеработодателя в случае, если в период выполнения трудовойфункциидистанционноработникбезуважительнойпричиныневзаимодействует с работодателем повопросам, связанным с выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд со дняпоступления соответствующего запроса работодателя (за исключением случая, если болеедлительный срок для взаимодействия с работодателем не установлен порядком взаимодействияработодателя и работника).4.10. Расторжение трудового договора с супругой (супругом) погибшего (умершего) ветеранабоевых действий, не вступившей (не вступившим) в повторный брак, по инициативе работодателяне допускается в течение одного года с момента гибели (смерти) ветерана боевых действий (заисключением увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 1, 5 - 8, 10 или 11 частипервой статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 настоящего Кодекса).
5. Основные права и обязанности Работодателя5.1. Работодатель имеет право:- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и наусловиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, инымифедеральными законами;- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношенияк имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся уРаботодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) идругих работников, соблюдения настоящих Правил;- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности;- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
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- принимать локальные нормативные акты;- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке условийтруда;- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовымзаконодательством.5.2. Работодатель обязан:- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащиенормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора,соглашений и трудовых договоров;- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственнымнормативным требованиям охраны труда;- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией ииными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки,установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективнымдоговором, трудовыми договорами;- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке,установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию,необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за ихвыполнением;- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами,непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией впредусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законамии коллективным договором формах;- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовыхобязанностей;- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленномфедеральными законами;- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовыхобязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которыеустановлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами ииными нормативными правовыми актами Российской Федерации;- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексомРоссийской Федерации, иными федеральными законами и нормативными правовыми актамиРоссийской Федерации;- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числезаконодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовымиактами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями,локальными нормативными актами и трудовыми договорами.5.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника:- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсическогоопьянения;- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в областиохраны труда;- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а такжеобязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными
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законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной трудовымдоговором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке,установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РоссийскойФедерации;- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами ииными нормативными правовыми актами Российской Федерации;- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иныминормативными правовыми актами Российской Федерации.Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника навесьпериодвременидоустраненияобстоятельств,явившихсяоснованиемдля отстранения отработы или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливатьсяфедеральными законами.
6. Основные права и обязанности работников6.1. Работник имеет право:- На заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях,которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральнымизаконами;- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;- обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативнымтребованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своейквалификацией, количеством, качеством и эффективностью выполненной работы;- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени,сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников,предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемыхежегодных отпусков;- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны трудана рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством оспециальной оценке условий труда;- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленномТрудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них длязащиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РоссийскойФедерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах;- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашенийчерез своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора,соглашений;- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными закономспособами;- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку,в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, икомпенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РоссийскойФедерации, иными федеральными законами;- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральнымизаконами Российской Федерации;- работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации имеют право наосвобождение от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними местаработы и среднего заработка; работники достигшие возраста 40 лет, при прохождении
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диспансеризации имеют право на освобождение о работы на один рабочий день один раз вгод с сохранением за ним- и места работы и среднего заработка; работники, не достигшие возраста, дающего право наназначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такоговозраста и работники, которые получают пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, имеютправо на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за нимиместа работы и среднего заработка.- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве РоссийскойФедерации.6.2. Работник обязан:- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовымдоговором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующимидеятельность Работника;- качественноисвоевременновыполнятьпоручения,распоряжения,заданияи указания своегонепосредственного руководителя и директора;- соблюдать настоящие Правила;- соблюдать трудовую дисциплину;- выполнять установленные нормы труда;- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первойпомощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверкузнаний требований охраны труда;- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (втечение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередныемедицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовымкодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц,находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этогоимущества) и других работников;- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю овозникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранностиимущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя,если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальномувыполнению работы, и немедленно сообщать о случившемся Работодателю;- поддерживать свое рабочее место (учебный кабинет), оборудование иприспособления в исправном состоянии, порядке и чистоте;- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных иденежных ценностей;- повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельногоизучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации посвоей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе;- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает кработе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, материальныхценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом;- работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти диспансеризацию, непозднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и согласовать дату/даты с Работодателем;- соблюдать установленные Работодателем требования:а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудованиеРаботодателя;б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми
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отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонныеразговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовойдеятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры;в) не курить в помещениях и на территории учреждения;г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества,не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных иэлектронных носителях;е) не оставлять на длительное время рабочее место (учебный кабинет), не сообщив об этомсвоему непосредственному руководителю или директору и не получив его разрешения;- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации,настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором.6.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорахи должностных инструкциях.
7. Рабочее время7.1. Продолжительность рабочего времени работников учреждения составляет 40 часов внеделю, за исключением работников, для которых действующим законодательством Российскойфедерации и Коллективным договором установлена сокращенная продолжительность рабочеговремени.7.1.1. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени всоответствии с должностью и профессией устанавливаются следующие режимы рабочеговремени:- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем(продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; время начала работы - 8.00, времяокончания работы - 17.00; перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 13.00до14.00);- Перерыв для отдыха и питания не включается в рабочее время и не оплачивается.7.1.2. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений Работникуустанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежатвключению в трудовой договор в качестве обязательных.7.2. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времениустанавливается:- для педагогических работников – не более 36 часов в неделю (норма часов педагогическойработы за ставку заработной платы);- для педагога-психолога, социального педагога, педагога-организатора– 36 часов в неделю;- для работников, являющихся инвалидамиIилиIIгруппы,-неболее35часов в неделю;Норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы (нормируемая частьпедагогической работы) - 18 часов в неделю устанавливается: учителям 1-11классов,реализующих общеобразовательные программы, педагогам дополнительного образования.Начало работы учреждения – 8.00. окончание работы учреждения –19.00.7.3. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашениюмежду Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время.7.3.1. Работодатель устанавливает неполное рабочее время по просьбе работниковследующим категориям работников:- Беременным женщинам;- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет(ребенка-инвалида в возрасте до 18лет);- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинскимзаключением, выданным в установленном порядке;- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет,



отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактическиосуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочеговремени с сохранением права на получение пособия.7.4. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена дляследующих лиц:- учащихся, совмещающих учебу с работой:- от 14 до 16 лет - два с половиной часа;от 16 до 18 лет - четыре часа;- инвалидов - в соответствии с медицинским заключением.7.5. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочегодня не должна превышать четырех часов в день.7.5.1. Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовыхобязанностей, он может работать по совместительствуполныйрабочийдень.Продолжительностьрабочеговременивтечениеодного месяца при работе посовместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени,установленной для соответствующей категории работников.7.6. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственнопредшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.7.7. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе запределамипродолжительностирабочеговремени,установленнойдляданного Работника вследующих случаях:- при необходимости выполнить сверх урочную работу;- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.7.7.1. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативеработодателя за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего времени:ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормальногочисла рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан получить письменное согласиеРаботника на привлечение его к сверх урочной работе.Работодатель в праве привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия вследующих случаях:- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы,производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварииили стихийного бедствия;- при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденныхобстоятельств, нарушающих нормальное функционирование системводоснабжения, отопления, освещения, канализации;- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного иливоенного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, т.е. вслучае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии илиэпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условиявсего населения или его части.7.7.2. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с которымотдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодическипривлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для нихпродолжительности рабочего времени.Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовойдоговор.7.8. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, втабеле учета рабочего времени.7.9. График сменности утверждается директором и доводится до сведения работников непозднее чем за один месяц до введения их в действие.7.10. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору



может предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно напостоянной основе либо временно. 8. Время отдыха8.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнениятрудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.8.2. Видами времени отдыха являются:- перерывы в течение рабочего дня, в соответствии с режимом работы учреждения;- ежедневный отдых;- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых) в соответствии с Коллективнымдоговором;- нерабочие праздничные дни, в соответствии с действующим трудовымзаконодательством Российской Федерации;- ежегодные оплачиваемые отпуска в соответствии с действующим трудовымзаконодательством Российской Федерации.8.3. Работникам условиями трудового договора могут устанавливатьсяиные выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания.8.4. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск.Продолжительность отпуска устанавливается:- работникам с нормальной продолжительностью рабочего времени – 28 календарных дней;- инвалидам – 30 календарных дней.- учителям1-11классов,реализующихобщеобразовательныепрограммы, педагогу-организатору,педагогу-психологу, социальному педагогу-56 календарных дней;- педагогам дополнительного образования – 56 календарных дней;По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпускможет быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпускадолжна быть не менее14 календарных дней.8.4.1. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника поистечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашениюсторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шестимесяцев.8.4.2. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истеченияшести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников:- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному местуработы;- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.8.4.3. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любоевремя рабочего года с учетом режима работы учреждения и образовательной функциейучреждения в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков,установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодателем с учетоммнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две неделидо наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом РоссийскойФедерации.8.5. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под роспись не позднеечем за две недели до его начала.8.6. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличныйот предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить Работодателяоб этом в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска.Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон.8.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его
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письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы,продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и Работодателем.8.8. Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника предоставитьотпуск без сохранения заработной платы:- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РоссийскойФедерации, иными федеральными законами.8.9. Педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет непрерывнойпреподавательской работы имеют право на длительный отпуск до одного года, порядок иусловия предоставления которого определяются действующим законодательством РоссийскойФедерации.8.10. Предоставлять работникам отпуска без сохранения заработной платы посемейным обстоятельствам и другим уважительным причинам на срок по соглашению междуработником и работодателем.8.11. Работнику, как одному из родителей (опекуну, попечителю) для уходазадетьми-инвалидамипоегописьменномузаявлениюпредоставляются четыре дополнительныхоплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанныхлиц либо разделенными между собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительноговыходного дня производится в размере среднего заработка и порядке, который устанавливаетсяфедеральными законами.8.12. Работнику, имеющему двух или 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 ввозрасте до четырнадцати лет без матери, работнику, осуществляющему уход за членом семьиили иным родственником, являющимся инвалидом I группы, коллективным договором могутустанавливаться ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы вудобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней.Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть присоединен к ежегодномуоплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо частями. Перенесение этогоотпуска на следующий рабочий год не допускается.
9. Оплата труда9.1. Заработная плата Работника в соответствии с действующей у Работодателя системойоплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из должностного оклада.9.1.1. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписанияучреждения.9.2. Работнику может быть выплачено единовременное вознаграждение при соблюденииусловий и порядка, установленного Положением об оплате труда.9.3. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата трудапроизводится пропорционально отработанному им времени.9.3. Работникам, у которых условие о разъездном характере работы закреплено втрудовом договоре, транспортные расходы компенсируются в порядке и на условиях,определенных Положением об оплате труда.9.4. Заработная плата выплачивается работникам два раза в месяц путем безналичногоперечисления на счет работника: 16 и 02 числа месяца. Из заработной платы Работника могутпроизводиться удержания в случаях,Предусмотренных законодательством Российской Федерации.9.4.1. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем,выплата заработной платы производится накануне этих дней. Оплата времени отпускапроизводится не позднее трех дней до начала отпуска.9.7. Выплата заработной платы производится в валюте Российской Федерации.
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9.7.1. Заработная плата выплачивается в безналичной денежной форме путем ееперечисления на расчетный счет Работника.9.8. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах ипорядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.9.9. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная платаРаботнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексомРоссийской Федерации или иными федеральными законами.К таким случаям относится отстранение от работы:- в связи с заболеванием туберкулезом. (На период отстранения работникам выдается пособиепо государственному социальному страхованию);- в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционного заболевания и можетявиться источником распространения инфекционного заболевания, если Работника невозможноперевести на другую работу. (На период отстранения таким работникам выплачивается пособиепо социальному страхованию);- в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда непо вине Работника;- в связи с непрохождением обязательного предварительного илипериодического медицинского осмотра не по вине Работника.9.11 Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться основаниемдля снижения ему заработной платы.
10. Поощрения за труд10.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, запродолжительную и безупречную работу в учреждении и другие успехи в труде Работодательприменяет следующие виды поощрения:- Объявление благодарности;- Выдача единовременного вознаграждения;- Награждение ценнымп одарком;- Награждение почетной грамотой.10.1.1. Размер единовременного вознаграждения устанавливается в пределах,предусмотренных Положением об оплате труда.10.2. Поощрения объявляются в приказе Работодателя и доводятся до сведения всеготрудового коллектива. Допускается одновременное применение нескольких видовпоощрений.

11. Ответственность сторон11.1. Ответственность Работника:11.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение илиненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовыхобязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарнойответственности.11.1.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:- замечание;- выговор;- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексомРоссийской Федерации.11.1.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только однодисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитыватьсятяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.11.1.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать отРаботника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснениеРаботником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Не предоставление
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Работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.11.1.5. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания занесоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленныхзаконодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может бытьприменено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии,проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух летсо дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов,неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации опротиводействии коррупции, не может быть применено позднее трёх лет со дня проступка. Вуказанные сроки не включается время производства по уголовному делу.11.1.6. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляетсяРаботнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времениотсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указаннымприказом под роспись, то составляется соответствующий акт.11.1.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником вгосударственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовыхспоров.11.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник небудет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющимдисциплинарного взыскания.11.1.9. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взысканияимеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника,ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.11.1.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения,указанные в пункте 10.1 настоящих Правил, к Работнику не применяются.11.1.11. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственностив порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральнымизаконами.11.1.12. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями,прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этогодоговора.11.1.13. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собойосвобождение Работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовымкодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.11.1.14. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения имущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий илибездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации илииными федеральными законами.11.1.15. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязанего возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с Работника неподлежат.11.1.16. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник вследствие:- Действия непреодолимой силы;- Нормального хозяйственного риска;- крайней необходимости или необходимой обороны;- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий дляхранения имущества, вверенного Работнику.11.1.17. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность впределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексомРоссийской Федерации или иными федеральными законами.11.1.18. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации илииными федеральными законами, на Работника может возлагаться материальная ответственность

consultantplus://offline/ref%3DF2F8ECEF4DC6ED0B9248DAACED2AD1E86C1B4BDC41349B19B0C1320EEFtFp5I
consultantplus://offline/ref%3DF2F8ECEF4DC6ED0B9248DAACED2AD1E86C1B4BDC41349B19B0C1320EEFtFp5I
consultantplus://offline/ref%3DF2F8ECEF4DC6ED0B9248DAACED2AD1E86C1B4BDC41349B19B0C1320EEFtFp5I
consultantplus://offline/ref%3DF2F8ECEF4DC6ED0B9248DAACED2AD1E86C1B4BDC41349B19B0C1320EEFtFp5I
consultantplus://offline/ref%3DF2F8ECEF4DC6ED0B9248DAACED2AD1E86C1B4BDC41349B19B0C1320EEFtFp5I


в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность Работникасостоит в его обязанности возмещать причиненный Работодателю прямой действительныйущерб в полном размере.11.1.19. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективнойматериальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраставосемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные,материальные ценности или иное имущество.11.1.20. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю приутрате и порче имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя изрыночных цен, действующих на день причинения ущерба, но не может быть ниже стоимостиимущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества.11.1.21. Истребование от Работника письменного объяснения для установленияпричины возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклоненияРаботника от представления указанного объяснения составляется соответствующий акт.11.1.22. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, непревышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению Работодателя.Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательногоустановления Работодателем размера причиненного Работником ущерба.11.1.23. Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно возместитьпричиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию сРаботника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществлятьсятолько судом.11.1.24. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может добровольновозместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договорадопускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае Работник представляетРаботодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроковплатежей. В случае увольнения Работника, который дал письменное обязательство одобровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашеннаязадолженность взыскивается в судебном порядке.11.1.25. С согласия Работодателя Работник может передать ему для возмещенияпричиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество.11.1.26. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения Работника кдисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия илибездействие, которыми причинен ущерб Работодателю.11.1.27. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока,обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средствРаботодателя, Работник обязан возместить затраты, понесенныеРаботодателемнаегообучение,исчисленныепропорциональнофактическине отработанному послеокончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором илисоглашением об обучении.11.2. Ответственность Работодателя:11.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причиненияущерба Работнику в результате виновного противоправногоповедения(действийилибездействия),еслииноенепредусмотреноТрудовым кодексом РоссийскойФедерации или иными федеральными законами.11.2.2. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этотущерб в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральнымизаконами.11.2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями,прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность Работодателя.11.2.4. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во всехслучаях незаконного лишения Работника возможности трудиться.11.2.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот ущерб
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в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на деньвозмещения ущерба. При согласии Работника ущерб может быть возмещен в натуре.11.2.6. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении ущерба.Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение вдесятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением Работодателя илинеполучения ответа в установленный срок Работник имеет право обратиться в суд.11.2.7. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной платы,оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся Работнику,Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере нениже одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банкаРоссийской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная соследующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчетавключительно.11.2.8. Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями илибездействием Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в размерах,определяемых соглашением сторон трудового договора
12. Заключительные положения12.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работникии Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса Российской Федерации ииных нормативных правовых актов Российской Федерации.12.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситьсяизменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.
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