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Правила внутреннего трудового распорядка

1. Общие положения.

Трудовой распорядок в Муницип€tльном бюджетном

общеобрzlзователъном учреждении <<средняя общеобрЕвовательная школа Ns 54 с

углубленным изучением отдельных предметов) (далее Учреждение)

определяется данными Правилами внутреннего трудового распорядка,
которые в соответствии со ст. 190 тК РФ утверждаются работодателем с

учетом мнения представитеJIъного органа работников организации.
1. 1.правила внутреннего трудового распорядка регулируют трудовые

отношения внутри Учреждения С целъю установления четкого трудового

распорядка, укрепления трудовой дисциплины, улучшения организации
труда на научной основе, рационального использования рабочего времени,

обеспечения высокого качества услуг и работ, высокой производительности
труда, повышения прибылей.

|2.Дисциплина труда обязатепьное для всех работникоВ
подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ,
иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями,
трудовым договором, локапьными нормативными актами, Трудовым

договором (ст. 189 ТК РФ).
1.3. Правила внутреннего трудового распорядка организациИ

локальный нормативный акт организации, регламентирующий в соответствии

с Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема и

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность
сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, ПРИМеНЯеМЫе К

работникам меры поощрения И взыскания, а также иные вопросы

регулирования трудовых отношений в организации.

2. Порядок приема и увольнения работников

2.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу,
предоставляет работодателю следующие документы (ст. 65 ТК РФ):

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
б) трудОвуIо кнИжку И (или) сведениЯ о трудовой деятельности (ст. 66.1

тк рФ) за исключением спучаев, когда трудовой договор заключается
впервые;

в) документ, подтверждающий регистрацию в

индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе
эпектронного документа;

системе
в форме



д) документ об образовании и (или0 о квалификации или наJIичия
специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных
знаний или специальной подготовки;

е) справку о н€tличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного
преследования либо о прекращении уголовного преследования по
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые
устанавливаются
осуществляющим

федералъным органом исполнительной власти,

аДМинистративному нак€ванию за потребпение наркотических средств или
Психотропных веществ без назначения врача либо новых потенци€Lльно опасных
психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые

функции по выработке и реаJIизации государственной

федеральным органом исполнительной власти,
функции по выработке и реаJIизации государственной

ПОЛиТики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, _ при
ПОСТУПлении на работу, связанную с деятелъностью, к осуществлению котороЙ в
соответствии С федеральными законами не допускаются Л4ц?, подвергнутые
аДМинистративному нак€ванию за потребление наркотических средств или
ПСИХОТРОПНых ВеЩеств без назначения врача либо новых потенци€шьно опасных
психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается
подвергнутым административному нак€ванию.

В Отдельных случ аях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом РФ,
ИНЫМИ федера-гrьными законами, укЕвами Президента РФ и постановлениями
ПРаВИтелЬства РФ может предусматриваться необходимость предъявления при
ЗаКЛЮЧении трудового договора дополнительных документов. Запрещается
требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо
ПРеДУСМОТРеНныХ Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами,
ук€вами президента Российской Федерации И постановлениями Правительства
Российской Федерации.

2.2. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу,
документы помимо предусмотренных Трудовым Кодексом рФ, иными
феДеральными законами, ук€}зами Президента РФ и постановлениями
Правителъства РФ (ст.65 ТК РФ).

2.З. При приеме на работу (до подцисания трудового договора)
РабОтодаТель обязан ознакомить работника под роспись с правилами
внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными
аКТаМи, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника,
коллективным договором (ст.68 ТК РФ).

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в
ДВУх ЭкЗемплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один

ПОЛИТики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при
поступлении на работу, связанную с деятельностью,
соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным

к осуществлению которой в
федеральным законом не

илидопускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся
подвергавшиеся уголовному преследованию;

ж) сгIравку о том, является или не является лицо подвергнутым

устанавливаются
осуществляющим
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экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у
работодателя (ст.67 ТК РФ).

2.5. Трудовой договор может заключатъся (ст. 58 ТК РФ):
- на неопределенный срок;
_ на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор).
По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться

(ст. 59 ТК РФ):
- с лицами, поступающими на работу, для выполнения заведоМо

определенной работы;
- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту;
- с лицами, обучающимися по очной форме обучения;
- с лицами, поступающими на работу по совместительству.
2.6. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания

работником и работодателем, либо со дня фактического допущения

работника к работе.
Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностеЙ со

дня, определенного трудовым договором.
Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то

работник должен приступитъ к работе на следующий рабочий день ПосЛе

вступления договора в силу.
Если работник не приступил к работе в день начала работы, то

работодателъ имеет право аннупировать трудовой договор. АннУлированный
трудовой договор считается незаключенным (ст.61 ТК РФ).

2.7, При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон
может бытъ предусмотрено условие об испытании работника в целях
проверки его соответствия поручаемой работе (ст.70 ТК РФ).

Ддминистрация Учреждения имеет право проверить профессиональную
пригодность работника при приеме на работу следующими споСОбаМИ:

анализом представленных документов, собеседованием, установлением
испытательного срока. Отсутствие в трудовом договоре УсЛоВия Об

испытании означает, что работник принят на работу без испытания.
Испытание при приеме на работу не устанавливается для: лицl 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; лицl не достигшиХ

возраста восемнадцати лет; лицl получивших среднее професСиОН€tЛЬНое

образование или высшее образование по имеющим государственнУЮ
аккредитацию образовательным проtраммам и впервые поступающих на работУ
по полученной специ€lJIьности в течение одного года со дня получения
профессион€tлъного образования соответствующего уровня; лиц, избранных на
выборную должность на оплачиваемую работу; лиц, приглашенных на работу в

порядке rrеревода от другого работодателя по согласованию МеЖду

работодателями; лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцеВ;

иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РоссийСКОй



Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором.
Срок испытания не может превышать трех месяцев. В срок испытания не

засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие
периоды, когда он фактически отсутствоваJI на работе.

2.8. Работодатель вгIраве издать на основ ании заключенного трудового
договора приказ о приеме на работу. Содержание приказа работодателя
должно соответствовать условиям заключенного трудового договора (ст.68
тк рФ).

2.9. Педагогический состав Учреждения комплектуется из числа
специалистов, как правило, имеющих высшее или среднее профессиональное
образование.

2.I0. К педагогической деятельности не допускаются лица (ст.331 ТК
РФ):

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в
соответствии с вступившим в законную силу приговором суда,

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному
преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении
которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против
жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением
незаконной госпит€Lлизации в медицинскую организацию, ок€}зывающую
психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой
неприкосновенности и половой свободы личности, против семъи и
несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности,
основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности
человечества, а также против общественной безопасности,

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные
тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные выше,

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом
порядке,

- имеющие заболеванияо предусмотренные перечнем, утверждаемым
федералъным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по
выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в
области здравоохранения.

2.|1. Обязательному предварительному
заключении трудового договора подлежат
обязан обеспечить недопущение работников
обязанностей без прохождения обязательных
тк рФ).

все работники. Работодателъ

2.|2. Трудовая книжка установленного образца является основным
документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника.
Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего
у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя
является для работника основной (ст.66 ТК РФ).

2.|З. Изменение определенных сторонами условий трудового договора
доГrускается только по соглашению сторон трудового договора, з0

медицинскому осмотру при

к выполнению ими трудовых
медицинских осмотров (ст.б9
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исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ.
Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового
договора заключается в письменной форме (ст.72 ТК РФ).

2.|4. Перевод на другую работу - это постоянное или временное
изменение трудовой функции работника и (или) структурного
подразделения, при продолжении работы у того же работодателя. Перевод
на другую работу допускается только с письменного согласия работника.

Не требует согласия работника перемещение его у того же

работодателя на другое рабочее место, если это не влечет за собой изменения
определенных сторонами условий трудового договора.

,Щопускается перевод работника без его согласия на срок до одного
месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же

работодателя (ст. 72 ТК РФ).
2.|5. Прекращение трудового договора оформляется приказом

работодателя. С приказом работодателя о прекращении трудового договора
работник должен быть ознакомJIен под роспись (ст.84 ТК РФ).

,.Щнем прекращения трудового договора во всех случаях является
последний день работы работника.

В день прекращения трудового договора работодатель выдает работнику
трудовую книжку (ст. 84.1 ТК РФ) или предоставляет сведения о трудовой
деятельности (ст. 66.1 ТК РФ) и производит с ним расчет (ст. 140 ТК РФ).
Запись в трудовую книжку об основаниии о причине прекращения трудового
договора должна производиться в точном соответствии с формулировками
Трудового Кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на
соответствующий пункт статьи. По письменному заявпению работника
работодатель выдает ему заверенные надлежащим образом копии документов,
связанных с работой.

Если в день прекращения трудового договора выдатъ работнику трудовую
книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у работодателя
невозможно в связи с отсутствием работника, либо его отказом от их получения,

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться
за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по почте или
направитъ работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о
трудовой деятельности за период работы у работодателя на бумажном носителе,
заверенные надлежащим образом (ст. 84.1 ТК РФ). Со дня направления

указанных уведомления и письма работодатель освобождается от
ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления
сведений о трудовой деятельности у работодателя. Работодатель также не несет
ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку
предоставления сведений о трудовой деятельности у работодателя в случаях
несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых
отношений при увольнении работника (ст. 81, 83 ТК РФ), и при увольнении
женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до
окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам (ст.
261 ТК РФ). По письменному обращению работника, не получившего трудовой
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книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех
РабоЧИх днеЙ со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с ТК
РФ, ИНЫМ федералЬным законом на работника не водется трудовая книжка, по
обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке,
УСТаноВЛенном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не
ПОЛ)ЛIиВшего сведений о трудовой деятельности у работодателя после
УВОлЬнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня
ОбРаЩения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном
носителе, заверенные надлежащим образом, или в
документа, подписанного усиленной квалифицированной
(пр" ее наJIичии у работодателя).

2.|6. Срочный трудовой договор прекращается с

1

Форме электронного
электронной подписью

истечением срока его
ДеЙСТВия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не
менее чем за три календарных дня до увольнения.

ТРУДОвоЙ договор, заключенный на время выполнения определенной
работы, прекращается по завершении этой работы (ст.79 ТК РФ).

2.|7. РабОтник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив
об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели.

ЩО ИСТеЧения срока предупреждения об увольнении работник имеет право
в любое время отозвать свое заявление.

ЕСЛИ по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой
ДОГОВОР Не бЫл расторгнут, и работник.не настаивает на уволънении, то
действие трудового договора продолжается (ст. 80 ТК РФ).
2.|8. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях
(ст. 81 ТК РФ):
- сокращения численности или штата работников организации;
- несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе
вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами
аттестации;
- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин
трудовых обязанностейо если он имеет дисциплинарное взыскание;
- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

, прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в
течение рабочего дня независимо от его продолжительности, а также в случае
отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд
в течение рабочего дня),

a

иного
a

появление на работе В состоянии алкогольного, наркотического или
, токсического опъянения,
совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого

имущества, растраты, умышпенного его уничтожения или повреждения)
установленных вступившим в силу приговором суда или постановлением
органа, уполноМоченногО на применение административных взысканий;
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- установленного комиссией по охране труда работником требований охраны

труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия
(несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо

создавало реалъную угрозу наступления таких поспедствий;
- совершения работником, выпол}UIющим воспитательные функции, аморального

проступк4 несовместимого с продоJDкением данной работы;
- представления работником работодателю подложных документов или

заведомо ложных сведений при заключении трудового договора;
- в других случаях, установленных Трудовым Кодексом рФ и иными

федеральными законами.
2.t9, ,щополнительными основаниями прекращения трудового

договора с педагогичеiким работником являются (ст. 336 ТК РФ):
- повторное в течение одного года

образовательного учреждениrI;

грубое нарушение Устава

- применение, в том числе однократное, методов воспитания,
связанных с физическим и (или) психическим насилием наД личностьЮ

обучающегося, воспитанника.
2.2о. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым Кодексом и

иными федеральными законами, трудовой договор, заключенный с лицом,

работающим по совместительству, может быть прекращен в случае приема
на работу работника, для которого эта работа будет являться основной, о чем

работодатепь в писъменной форме предупреждает указанное лицо не менее

чем за две недели до прекращения трудового договора (ст. 288 ТК РФ).

3. Основные права и обязанности работников:

3.1. Работник Учреждения имеет право на (ст.21 ТК РФ):
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и

на условиях, которые установлены Трудовым коДеКСОМ РФ, ИНЫМИ

федеральными законами;
_ предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным

и усJIовиям, предусмотренным коллективнымтребованиям охраны труда

договором;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы В

соответствии со своей квалификацией;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормаJIьноЙ продолжиТельносТи

рабочего времени, предоставпением еженедельных выходных дней, нерабочих
праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- повышение своей квалификации;
- объединение, включая право на создание профессион€lJIьных союзов и

вступление в них для защиты своих трудовых гIрав, свобоД и законFIыХ

интересов;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллектиВFIыХ

договоров и соглашений через своих представителей, а также информациЮ о



выполнении коллективного договор а, с оглаше ний;
- обязательное соци€tльное страхование в случаях, предусмотренных

федеральными законами.
3.2. Работник Учреждения обязан (ст.21 ТК РФ):
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные

на него трудовым договором;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
- соблюдатъ трудовую дисциплину;
_ выполнять установленные нормы труда;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности

труда;
- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;
- неЗамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному

РУкоВодителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и

ИСПОЛъЗовать всё рабочее время для производительного труда, воздерживаться от
ДеЙствиЙ, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.

здоровью людей, сохранности имущества работодателя,

по своей специалъности, квалификации или
тарифно-квалификационным справочником
техническими правилами, должностными
установленном порядке.

- своевременно и точно исполнять распоряжения администрации,

3.3. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник
должности, определяется
работ и профессий,

инструкциями, утвержденными в

З.4. ПеДаГоГи дополнительного оýразования несут ответственность за
комплектование групп, проведение воспитательной и учебной работы с
УЧаЩИМИСя; следят за дисциплиной и контролируют посещаемость;
ПОДДеРЖиВаЮт контакт с родителями; обеспечивают безопасность проводимых
занятий и соблюдение санитарно-гигиенических норм.

4.Основные права и обязанности работодателя:

4.1. Работодателъ имеет право (ст.22 ТК РФ):
- ЗаКЛЮЧаТЬ, иЗменять и расторгать трудовые договоры с работниками в

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, иными
федеральными законами;

- Вести Коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный, эффективный труд;
- ТРебОВать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и

бережного отношения К имуществу работодателя И других работников,
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организа ции;

- привлекать работников к дисциплинарной и материЕtльной
ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными
федеральными законами;

_ принимать лок€шъные нормативные акты;

Единым
а также

- СОЗДаВаТЬ объединения работодателеЙ в целях представительства и
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заIциты своих интересов и вступать в них.
4.2, Р аботодатель обязан:
_ соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовьiе

акты, содержащие нормы трудового права, лок€lльные нормативные акты,

условия коллективного договора, согпаше ний и трудовых договоров ;

_ предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
_ обеспечивать безопасность труда и условия, соответствУюЩие

государственным нормативным требованиям охраны труда;'
_ обеспечивать работников оборудованием, инструментами, техниЧесКОЙ

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения иМи

трудовых обязанностей;
_ обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
- выплачивать своевременно и в полном размере причитающуюся

работникам заработную плату в соответствии со своей квалифиКаЦИей,

сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
- вести коллективные переговоры, а

договор в порядке, установленном Трудовым

информацию, необходимую для заключения коллективного доГоВОРа,
соглашения и контроля за их выполнением;

- знакомить работников под роспись
нормативными актами, непосредственно
деятельностью;

_ рассматривать представления соответствующих профсоюЗных оРГанОВ,

иных избранных работниками представителей о выявленных нарУшенИЯх

_ предоставпять представителям работников полную и достоверную

с принимаемыми локальными
связанными с их трудовой

_ создавать условия, обеспечивающие участие работников в упраВлении
организацией предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными

федеральными законами и коллективным договором формах;
_ обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнениеМ

ими трудовых обязанностей;
_ осуществлять обязательное социальное страхование работников В

порядке, установленном федеральными законами;
_ возмещатъ вред, причиненный работникам в связи с исполнениеМ

ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральныЙ ВреД В

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым КодексоМ, ДрУГИМИ

федеральными законами и иными нормативными правовыми акТаМи РФ;
исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими
нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями)
локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

также заключать коллективный
Кодексом РФ;

трудового законодательства и иных
принимать меры по устранению
принятых мерах ук€ванным органам

актов, содержащих нормы трудового права,
выявленных нарушений и сообщать о

и представителям;
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5. Режим работы
5.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии

с Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового
ДОГОВора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные
ПеРиоДы времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом РФ,
другимИ федеральными законами и иными нормативными правовыми
актами РФ относятся к рабочему времени (ст. 91 ТК РФ).

РабОтоДатель обязан вести учет времени, фактически отработанного
каждым работником.

5.2. Норм€tпьная продолжительностъ рабочего времени 40 часов в неделю
(часовая оплата) (ст. 91 ТК РФ). Работа за пределами нормальной
ПРОДОЛЖИТеЛЬности рабочего времени не может превышать 4-хчасов в день и 16
часов в неделю. Всего 5б часов в неделю.

ДЛЯ ПеДаГогических работников устанавливается сокращенная
ПРОДОЛЖИТеЛЬностьрабочего времени не более 36 часов в неделю (ч. 1 ст.333 ТК
рФ).

5.3. По соглашению между работником и работодателем могут
устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный
рабочий день или неполная рабочая неделя.

при работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда
работника производится пропорционЕLльно отработанному им времени (ст. 93
тк рФ).

5.4. В Учреждении установлен режим рабочего времени,
предусматривающий следующую продолжительностъ рабочей недели:

- для административных работников, учебно-вспомогательного
ПеРСОНаЛа, ПеДагогических работников - шестидневная с одним выходным
днем;

- работа с ненормированным рабочим днем для административных
работников. Ненормированный рабочий день особый режим работы, в
соответСтвии с которым отдельные работники могут по распоряжению
работодателя при необходимости эпизодически привлекатъся к выполнению
своих трудовых функций за пределами установленной для них
продолжительности рабочего времени (ст. 101 ТК РФ).

5. 5. Педагогическим работникам предоставляется выходной в зависимости
от программы и расписаний занятий, но не менее одного дня в неделю.

5.6. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год
устанавливается на основании тарификации педагогических кадров с учетом
мнения выборного органа первичной организации.

При этом учитывается:
- У ПеДаГОГИЧеСКИХ Работников, как правило, должна сохраняться

преемственность классов;
- НеПОЛНаЯ УЧебная нагрузка работника возможна только при его согласии,

которое должно быть выражено в письменной форме;
5.7. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха ипитания

устанавливается, исходя из учебного расписания каждого конкретного
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работника, утверждается администрацией с соблюдением установленной
продолжительности рабочего времени на неделю.

в течение рабочего дня работнику предоставляотся перорыв для отдыха и

питанияпродолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который

в рабочее время не включается (ст.108 ТК РФ).
5.8. В каникулярное время педагогические работники привлекаются к

выполнению педагогической, организационной или хозяйственной работе, не

установленного им рабочеготребующих специ€tльных знаний, в предепах
времени.

5.9. Работникам Учреждения запрещается:
- изменять по своему усмотрению расписание занятий и графИк работы;
- отменять, удпинять или сокращать продолжительность занятий и перерыв

между ними;
- удалять учащихся с занятий.
5.10. Посторонние лица могут присутствовать на уроке только с

разрешения администрации Учреждения. Вход во время урока разрешается в

исключИтельныХ случаяХ тоJIькО администрации. Не разрешается делать
педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время

проведения заняти й или в присутствии уIащихся.

администрация не допускает к работе в данный рабочий день, о чем составляется

соответствующий акт.
5.|2. Продолжительность

5.11. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии,

рабочего дня, непосредственно

предшествующих нерабочему праздничному ДНЮо уменьшается на один час (ст.

95 тк рФ).
5.13. Праздничными днями в Российской Федерации являются:

|, 2, 3, 4, 5, б и 8 января - Новогодние каникулы;
7 января - Рождество Христово;
23 февраля -,Щень защитника Отечества;
8 марта - Международный женский день;
1 мая - Праздник Весньт и Труда;
9 мая - Щень Победы;
|2 июня- Щень Роосии;
4 ноября - rЩень народного единства.

При совпадении выходного и нерабочего прЕвдничного дней выхОДНОЙ

денЬ переносится на следующий после гIр€вдничного рабочий день (ст.112 ТК
рФ).

5.|4. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранеНиеМ
места работы (должности) и среднего заработка (ст.114 ТК РФ).

5.15. Педагогическим работникам Учреждения предоставляеТСя
ежегодный основнои удлиненный оплачиваемыи отпуск
продолжительностью 56 календарных дня.

Ддминистративным работникам предоставляется ежегодный оснОвНОЙ

оплачиваемый отпуск продолжительностью:
- директору, заместителю директора по УВР - 56 календарных дня;



_ заместителю директора по
* 28 календарных дней.

5.16. Административным

13

АХР, учебно-вспомогательному персоналу

работникам (заместителю директора по
аДМИНИСТРаТИВНО-хозяЙственноЙ работе) с ненормированным рабочим днем
ПРеДОСТаВляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск
продолжительностью 14-ти календарных дней (ст.1 19 ТК РФ).

5.I7. ОДНОмУ иЗ родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю),
ВОСПИТЫВаЮЩеМУ ребенка-инвапида в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный
оплачиваемый отпуск предоставляется по его желанию в удобное для него BpeMrI.

5.18. Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати
лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное
для них время до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет.

5.19. ПРаВО На использование отпуска за первый год работы возникает
у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в данной
организации. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск может быть
предоставлен работнику и до истечения шести месяцев (ст.|22 тк рФ).

5.20. ОчередНостЬ предоставления оплачиваемых отпусков
определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным
работодателем с учетом мнения выборного органа первичной организации не
позднее чем за две недели до наступления календарного года (ст. 123 тк рФ).

5.2I. По соглашению между работником и работодателем ежегодный
оплачиваемый отпуск может бытъ разделен на части. Пр" этом хотя бы одна
из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней (ст. 125
тк рФ).

б. Поощрения за успехи в работе:
Администрация Учреждения поощряет работников, добросовестно

выполняющих трудовые обязанности:
. объявляет благодарность;
. выдает премию;
. награждает ценным подаркам;
. награждает Почетной грамотой;
a представляет к званию лучшего по профессии.
За особые трудовые заслуги перед обществомJ.a UUUUbIE IрулOвыо заслуги перед оOществом и государством

работники могут быть представлены к государственным наградам (ст. 191
тк рФ).

коллективным договором могут быть предусмотрены Другие виды
поощрения работников за труд.

7. ответственность за нарушение трудовой дисциплины:
7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее
исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых
обязанностейо влечот за собой применение мер дисциплинарного или
общественного воздействия' а также применение иных Мор,
предусмотренным действующим законодателъством.
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7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация Учреждения имеет

право применитъ следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 тК РФ):
. замечание;
. выговор;
. увопънение по соотвотствующим основаниям.

7.4. .що применения дисциплинарного взыскания работодатель должен
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух

рабочих дней указанное объяснение не предоставлено, то составляется

соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).
непредставление работником объяснения не является препятствием для

применения дисциплинарного взыскания.

,щисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца
сО дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника,
пребывание его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения

представительного органа работников.
щисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания

за несоблЮдение ограничениЙ и запретов, неисполнение обязанностей,

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии

коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения

проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной
деятельности или аудиторской проверки позднее двух лет со дня его

совершения. ,щисциплинарное взыскание за несоблюдение оrраничений и

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством
Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено

позднее трех лет со дня совершения проступка. В укаlанные сроки не

включается время производства по уголовному делу.
за каждый дисциплинарный проступок может быть применено только

одно дисциплинарное взыскание.
приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его

издания, не считая времени отсутствие работника на работе. Если РабОТНИК
отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то

составляется соответствующий акт.
7.5. 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).
ддминистрация до истечения года со дня применения дисциплинарного

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе,
просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя
или представительного органа работников
7.6. Ддминистрация Учреждения имеет право вместо наложения

дисципЛинарногО взысканиЯ передать вопрос о нарушении трудовой
дисциппины на рассмотрение трудового коллектива.


