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В  соответствии  с  Конституцией  Российской  Федерации  каждый
гражданин  имеет  право  на  труд  в  условиях,  отвечающих  требованиям
безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было
дискриминации  и  не  ниже  минимального  размера  оплаты  труда,
установленного законом в соответствии с прожиточным минимумом, а также
право на защиту от безработицы. Работающему по трудовому договору га-
рантируются  установленные  федеральными  законами  продолжительность
рабочего времени, выходные и праздничные дни, ежегодный оплачиваемый
отпуск, сокращенный рабочий день для ряда профессий и производств и др.

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее –
Правила)  призваны  способствовать  укреплению  трудовой  дисциплины,
рациональному  использованию  рабочего  времени,  повышению
производительности  труда,  эффективности  деятельности  организации  и
работников  Муниципального  образовательного  бюджетного  учреждения
дополнительного  образования  дом  детского  творчества  «Радуга»
муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан
(далее Учреждение).

1.2. Дисциплина  труда  -  обязательное  для  всех  работников
подчинение  правилам  поведения,  определенным  в  соответствии  с
действующим законодательством,  коллективным договором,  соглашениями,
трудовым  договором,  настоящими  правилами  внутреннего  трудового
распорядка и иными локальными нормативными актами. 

1.3. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка являются
локальным  нормативным  актом  Учреждения,  регламентирующим  в
соответствии  с  федеральными  законами  порядок  приема  и  увольнения
работников,  основные  права,  обязанности  и  ответственность  сторон
трудового  договора,  режим  работы,  время  отдыха,  меры  поощрения  и
взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования
трудовых отношений в Учреждении.

1.4. Настоящие  правила  внутреннего  трудового  распорядка
распространяются на всех работников Учреждения. Режим рабочего времени
и времени отдыха педагогических работников регулируется Положением об
особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических
работников.

2. Порядок приема на работу

2.1. Основанием для приема на работу к Работодателю служит трудовой
договор,  заключаемый  с  лицом,  обратившимся  с  соответствующим
письменным заявлением и предъявившим следующие документы:

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность: временное
удостоверение личности гражданина Российской Федерации, удостоверение

3



беженца в Российской Федерации, вид на жительство и т.п;
– надлежащим  образом  оформленную  трудовую  книжку,  за

исключением случаев, когда:
а) работник поступает на работу на условиях совместительства;
б) трудовой  договор  заключается  лицом,  поступающим  на  работу,

впервые;
в) трудовая  книжка  у  лица,  поступающего  на  работу,  отсутствует

(например,  в  связи  с  утратой)  либо  непригодна  к  дальнейшему
использованию по назначению.

При  заключении  трудового  договора  впервые,  а  также  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.

– страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за
исключением  случая,  когда  трудовой  договор  заключается  лицом,
поступающим на работу, впервые;

– документы  воинского  учета,  за  исключением  случая,  когда  лицо,
поступающее на работу, не является военнообязанным (не подлежит призыву
на военную службу);

– документ  об  образовании,  о  квалификации  или  наличии  у  лица,
поступающего на работу, специальных знаний (при поступлении на работу,
требующую специальных знаний);

–при приеме на работу,  связанную с педагогической деятельностью, с
трудовой  деятельностью  в  сфере  образования,  воспитания,  развития
несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского
обеспечения,  социальной  защиты  и  социального  обслуживания,  в  сфере
детско-юношеского  спорта,  культуры  и  искусства  с  участием
несовершеннолетних справку  о  наличии  (отсутствии)  судимости  и  (или)
факта  уголовного  преследования  либо  о  прекращении  уголовного
преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 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;

- решение комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав –
при  приеме  на  работу,  связанную  с  трудовой  деятельностью  в  сфере
образования,  воспитания,  развития  несовершеннолетних,  организации  их
отдыха  и  оздоровления,  медицинского  обеспечения,  социальной защиты и
социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и
искусства  с  участием  несовершеннолетних,  лиц,  имевших  судимость  за
совершение  преступлений  небольшой  тяжести  и  преступлений  средней
тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за
исключением  незаконной  госпитализации  в  медицинскую  организацию,
оказывающую  психиатрическую  помощь  в  стационарных  условиях,  и
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клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной
нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а
также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование
в  отношении  которых  по  обвинению  в  совершении  этих  преступлений
прекращено по нереабилитирующим основаниям.

2.2. Представленные  лицом,  поступающим  на  работу,  документы
подлежат  предварительной  проверке   сотрудником,  ответственным  за
кадровое делороизводство.

2.3. При  появлении  сомнений  в  подлинности  документов  или
содержащихся  в  них  сведений  направляется  запрос  организации
(учреждению, предприятию), выдавшей соответствующий документ. От лица,
поступающего  на  работу,  в  этой  связи  запрашиваются  письменные
объяснения.  До  получения  документального  подтверждения  подлинности
документов  (сведений),  вызывающих  сомнения,  процедура  заключения
трудового договора приостанавливается.

2.4. Лицу,  поступающему  на  работу,  может  быть  отказано  в
заключении  трудового  договора  для  выполнения  определенной  должности
(работы, трудовой функции), если:

– у  лица,  поступающего  на  работу,  имеются  документально
подтвержденные медицинские противопоказания для выполнения должности
(работы,  трудовой  функции),  которую  ему  предполагается  поручить  в
соответствии с трудовым договором.

– в отношении лица, поступающего на работу, действует вступивший в
законную  силу  приговор  суда  о  лишении  права  занимать  определенные
должности  (заниматься  определенной  деятельностью)  в  соответствии  с
трудовым договором.

– в отношении лица, поступающего на работу, действует вступившее в
законную силу постановление уполномоченного органа (должностного лица)
об  административном  наказании,  исключающем  возможность  исполнения
соответствующих обязанностей в соответствии с трудовым договором.

– у лица, поступающего на работу, отсутствует надлежащим образом
оформленный  (удостоверенный)  документ  об  образовании  (квалификации)
или  о  наличии  специальных  знаний,  если  выполнение  поручаемой  в
соответствии  с  трудовым  договором  работы  (трудовой  функции)  требует
таких знаний в соответствии с федеральным законом или иным нормативно-
правовым актом.

– у  лица,  поступающего  на  работу,  истек  срок  действия
(приостановлено действие на срок свыше необходимого для документального
оформления  приема  на  работу)  специального  права  (лицензии,  права  на
управление  транспортным  средством  и  др.),  либо  лицо,  поступающее  на
работу,  лишено  такого  специального  права,  вследствие  чего  невозможно
выполнение поручаемой ему работы (трудовой функции).

– лицо, поступающее на работу, отказывается от предусмотренного в
соответствии  с  законом  обязательного  медицинского  осмотра
(освидетельствования).
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2.5. Если никаких правовых препятствий для заключения трудового
договора  не  выявлено,  лицо,  поступающее  на  работу,  и  Работодатель
приступают к согласованию условий трудового договора.

2.6. В трудовом договоре указываются: 
-фамилия,  имя,  отчество  работника  и  наименование  работодателя

(фамилия,  имя,  отчество  работодателя  -  физического  лица),  заключивших
трудовой договор;

-сведения  о  документах,  удостоверяющих  личность  работника  и
работодателя - физического лица;

-идентификационный номер налогоплательщика (для работодателей, за
исключением  работодателей  -  физических  лиц,  не  являющихся
индивидуальными предпринимателями);

-сведения  о  представителе  работодателя,  подписавшем  трудовой
договор,  и  основание,  в  силу  которого  он  наделен  соответствующими
полномочиями;

-место и дата заключения трудового договора.
Обязательными  для  включения  в  трудовой  договор  являются

следующие условия: место работы, а в случае, когда работник принимается
для  работы  в  филиале,  представительстве  или  ином  обособленном
структурном  подразделении  Учреждения,  расположенном  в  другой
местности,  -  место  работы  с  указанием  обособленного  структурного
подразделения и его местонахождения;

-трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным
расписанием,  профессии,  специальности  с  указанием  квалификации;
конкретный  вид  поручаемой  работнику  работы).  Если  в  соответствии  с
федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям,
профессиям,  специальностям связано предоставление компенсаций и льгот
либо наличие  ограничений,  то  наименование  этих  должностей,  профессий
или  специальностей  и  квалификационные  требования  к  ним  должны
соответствовать  наименованиям  и  требованиям,  указанным  в
квалификационных  справочниках  (профессиональных  стандартах),
утверждаемых  в  порядке,  устанавливаемом  Правительством  Российской
Федерации;

-дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой
договор,  -  также  срок  его  действия  и  обстоятельства  (причины),
послужившие  основанием  для  заключения  срочного  трудового  договора  в
соответствии с Трудовым кодексом или иным федеральным законом;

-условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада
(должностного  оклада)  работника,  доплаты,  надбавки  и  поощрительные
выплаты);

-режим  рабочего  времени  и  времени  отдыха  (если  для  данного
работника  он  отличается  от  общих  правил,  действующих  у  данного
работодателя);

-компенсации  за  тяжелую  работу  и  работу  с  вредными  и  (или)
опасными  условиями  труда,  если  работник  принимается  на  работу  в
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соответствующих  условиях,  с  указанием  характеристик  условий  труда  на
рабочем месте;

-условия,  определяющие  в  необходимых  случаях  характер  работы
(подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы);

-условие  об  обязательном  социальном  страховании  работника  в
соответствии с Трудовым Кодексом и иными федеральными законами;

-другие  условия  в  случаях,  предусмотренных  трудовым
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими
нормы трудового права.

Если при заключении трудового  договора  в  него  не  были включены
какие-либо вышеперечисленные сведения и (или) условия, то это не является
основанием  для  признания  трудового  договора  незаключенным  или  его
расторжения.  Трудовой  договор  должен  быть  дополнен  недостающими
сведениями и (или)  условиями.  При этом недостающие сведения вносятся
непосредственно  в  текст  трудового  договора,  а  недостающие  условия
определяются  приложением  к  трудовому  договору  либо  отдельным
соглашением сторон, заключаемым в письменной форме, которые являются
неотъемлемой частью трудового договора.

В  трудовом  договоре  могут  предусматриваться  дополнительные
условия,  не  ухудшающие  положение  работника  по  сравнению  с
установленным  трудовым  законодательством  и  иными  нормативными
правовыми  актами,  содержащими  нормы  трудового  права,  коллективным
договором, соглашениями, локальными нормативными актами, в частности:

-об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения
и его местонахождения) и (или) о рабочем месте;

-об испытании;
-о  неразглашении  охраняемой  законом  тайны  (государственной,

служебной, коммерческой и иной);
-об  обязанности  работника  отработать  после  обучения  не  менее

установленного договором срока, если обучение проводилось за счет средств
работодателя;

-о видах и об условиях дополнительного страхования работника;
-об  улучшении  социально-бытовых  условий  работника  и  членов  его

семьи;
-об уточнении применительно к условиям работы данного работника

прав  и  обязанностей  работника  и  работодателя,  установленных  трудовым
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими
нормы трудового права;

По  соглашению сторон  в  трудовой договор  могут  также  включаться
права  и  обязанности  работника  и  работодателя,  установленные  трудовым
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими
нормы трудового права, локальными нормативными актами, а также права и
обязанности  работника  и  работодателя,  вытекающие  из  условий
коллективного  договора,  соглашений.  Невключение  в  трудовой  договор
каких-либо  из  указанных  прав  и  (или)  обязанностей  работника  и
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работодателя не может рассматриваться как отказ от реализации этих прав
или исполнения этих обязанностей. 

2.7. После  согласования  условий  трудового  договора  Работодатель
обязан  ознакомить  лицо,  поступающее  на  работу,  с  локальными
нормативными актами, непосредственно связанными с предстоящей трудовой
деятельностью данного лица:

а) с должностной инструкцией (под роспись по должности);
б)  с  правилами  внутреннего  трудового  распорядка,  коллективным

договором,  иными  локальными  нормативными  актами,  имеющими
отношение к трудовой функции работника;

в)  с  инструкцией  по  охране  труда,  провести  инструктаж по  технике
безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной
охране и другим правилам по охране труда (под роспись);

г)  сообщить об обязанности по сохранению сведений, составляющих
коммерческую или служебную тайну Университета и ответственности за ее
разглашение или передачу другим лицам.

Об  ознакомлении  с  локальными  нормативными  актами  работник
расписывается в трудовом договоре.

2.8. Трудовой  договор  вступает  в  силу  со  дня  его  подписания
работником и работодателем, если иное не установлено трудовым договором,
либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по
поручению работодателя или его представителя. 

Трудовой договор,  не  оформленный надлежащим образом,  считается
заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению
работодателя или его представителя.

При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан
оформить  с  ним  трудовой  договор  в  письменной  форме  не  позднее  трех
рабочих дней со дня фактического допущения к работе. 

2.9. Работник  обязан  приступить  к  исполнению  трудовых
обязанностей со дня, определенного трудовым договором.

Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник
должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления
договора в силу.

Если  работник  не  приступил  к  работе  в  день  начала  работы,
установленный в  настоящем пункте  Правил,  то  работодатель  имеет  право
аннулировать  трудовой  договор.  Аннулированный  трудовой  договор
считается  незаключенным.  Аннулирование  трудового  договора  не  лишает
работника права на получение обеспечения по обязательному социальному
страхованию при наступлении страхового случая в период со дня заключения
трудового договора до дня его аннулирования.

2.10. В  трудовом  договоре  может  предусматриваться  условие  об
испытании работника, в соответствии с действующим законодательством, в
целях проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом
договоре  условия  об  испытании  означает,  что  работник  принят  без
испытания.
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Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
-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;

-  лиц,  успешно завершивших ученичество,  при  заключении трудового
договора с работодателем, по договору с которым они проходили обучение; 

-иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами, коллективным договором.

Срок  испытания  не  может  превышать  трех  месяцев,  а  для
руководителей  организаций,  их  заместителей,  главных  бухгалтеров  и  их
заместителей,  руководителей  филиалов,  представительств  и  иных
обособленных  структурных  подразделений  образовательной  организации  -
шести месяцев, если иное не установлено федеральными законами.

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев
испытание не может превышать двух недель.

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

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет
право  до  истечения  срока  испытания  расторгнуть  трудовой  договор  с
работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за
три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого
работника  не  выдержавшим  испытание.  Решение  работодателя  работник
имеет право обжаловать в суд.

При  неудовлетворительном  результате  испытания  расторжение
трудового  договора  производится  без  учета  мнения  соответствующего
профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия.

Если  срок  испытания  истек,  а  работник  продолжает  работу,  то  он
считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового
договора допускается только на общих основаниях.

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

2.11. Прием  на  работу  оформляется  приказом  в  соответствии  с
Унифицированными  формами  первичной  учетной  документации  по  учету
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труда  и  его  оплаты,  утвержденными  в  установленном  порядке  (далее  -
Унифицированные формы).

Приказ  о  приеме  на  работу  объявляется  работнику  под  роспись  в
трехдневный срок со дня фактического начала работы.

По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще
заверенную копию указанного приказа.

2.12. Изменение  ранее  определенных  условий  трудового  договора
допускается  на  основании письменного  соглашения сторон,  которое  после
вступает  в  действие  с  даты  подписания  Работником  и  Работодателем  и  в
дальнейшем  рассматривается  в  качестве  неотъемлемой  части  трудового
договора.

2.13. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, в случае
если  работа  в  Учреждении  является  для  работника  основной,  ведутся
трудовые  книжки  установленного  образца.  Трудовая  книжка  является
основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника.

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок
изготовления  бланков  трудовых  книжек  и  обеспечения  ими  работодателей
устанавливаются Правительством Российской Федерации.

3. Порядок перевода на другую работу

3.1. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение
трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором
работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом
договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод
на работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод на другую
работу  допускается  только  с  письменного  согласия  работника,  за
исключением следующих случаев:

-в  случае  катастрофы  природного  или  техногенного  характера,
производственной  аварии,  несчастного  случая  на  производстве,  пожара,
наводнения,  голода,  землетрясения,  эпидемии  или  эпизоотии  и  в  любых
исключительных  случаях,  ставящих  под  угрозу  жизнь  или  нормальные
жизненные  условия  всего  населения  или  его  части,  работник  может  быть
переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную
трудовым  договором  работу  у  того  же  работодателя  для  предотвращения
указанных случаев или устранения их последствий;

-в  случаях  простоя  (временной  приостановки  работы  по  причинам
экономического,  технологического,  технического  или  организационного
характера),  необходимости  предотвращения  уничтожения  или  порчи
имущества  либо  замещения  временно  отсутствующего  работника,  если
простой  или  необходимость  предотвращения  уничтожения  или  порчи
имущества  либо  замещения  временно  отсутствующего  работника  вызваны
чрезвычайными  обстоятельствами,  допускается  перевод  работника  без  его
согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором
работу  у  того  же  работодателя.  При  этом  перевод  на  работу,  требующую
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более  низкой  квалификации,  допускается  только  с  письменного  согласия
работника.

При  переводах,  осуществляемых  в  указанных  выше  случаях,  оплата
труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего
заработка по прежней работе.

По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник
может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на
срок  до  одного  года,  а  в  случае,  когда  такой  перевод  осуществляется  для
замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с
законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу.
Если  по  окончании  срока  перевода  прежняя  работа  работнику  не
предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать,
то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и
перевод считается постоянным.

3.2. По  письменной  просьбе  работника  или  с  его  письменного
согласия может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу
к  другому  работодателю.  При  этом  трудовой  договор  по  прежнему  месту
работы прекращается.

Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя
на  другое  рабочее  место,  в  другое  структурное  подразделение,
расположенное  в  той  же  местности,  поручение  ему  работы  на  другом
механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения определенных
сторонами условий трудового договора.

Запрещается  переводить  и  перемещать  работника  на  работу,
противопоказанную ему по состоянию здоровья.

3.3. В случае, когда работник нуждается в переводе на другую работу
в  соответствии  с  медицинским  заключением,  работодатель  принимает
следующие меры:

Если работник нуждается в соответствии с медицинским заключением
во  временном  переводе  на  другую  работу  на  срок  до  четырех  месяцев,
работодатель  обязан  предложить  работнику  другую  имеющуюся  у
работодателя  работу,  не  противопоказанную  работнику  по  состоянию
здоровья.  Если  работник  отказывается  от  перевода  либо  соответствующая
работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный
в  медицинском  заключении  срок  отстранить  работника  от  работы  с
сохранением  места  работы (должности).  В  период  отстранения  от  работы
заработная  плата  работнику  не  начисляется,  за  исключением  случаев,
предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается
во временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или
в  постоянном переводе,  то  при  его  отказе  от  перевода  либо  отсутствии у
работодателя  соответствующей  работы  трудовой  договор  прекращается  в
соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 ТК РФ.
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4. Порядок увольнения

4.1. Прекращение  трудового  договора  может  иметь  место  по
основаниям,  предусмотренным  ТК  РФ.  Трудовой  договор  может  быть
прекращен и по другим основаниям, предусмотренным иными федеральными
законами.

4.2. Работник  имеет  право  расторгнуть  трудовой  договор,
заключенный на  неопределенный срок,  предупредив  об  этом работодателя
письменно за две недели.  По соглашению сторон трудовой договор может
быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе
обусловлено  невозможностью  продолжения  им  работы  (зачисление  в
образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в
случаях  установленного   нарушения  работодателем  законов  и  иных
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права условий
коллективного договора,  соглашение или трудового договора,  работодатель
обязан  расторгнуть  трудовой  договор  в  срок,  указанный  в  заявлении
работника.

4.3. Трудовой  договор  может  быть  расторгнут  работодателем  в
случаях, предусмотренных в ст.81 Трудового кодекса РФ с учетом следующих
положений:

4.4. При  принятии  решения  о  возможном  расторжении  трудовых
договоров с работниками по сокращению численности или штата работников
работодатель  обязан  в  письменной  форме  сообщить  об  этом  профкому
образовательной  организации  не  позднее,  чем  за  два  месяца  до  начала
проведения  соответствующих  мероприятий,  а  в  случае  если  решение  о
сокращении  численности  или  штата  работников  образовательной
организации  может  привести  к  массовому  увольнению  работников  -  не
позднее,  чем  за  три  месяца  до  начала  проведения  соответствующих
мероприятий. 

4.5. При  проведении  аттестации,  которая  может  послужить
основанием  для  увольнения  работников  в  результате  несоответствия
работника  занимаемой  должности  или  выполняемой  работе  вследствие
недостаточной  квалификации,  подтвержденной  результатами  аттестации,  в
состав  аттестационной комиссии в  обязательном порядке  включается  член
комиссии от профкома организации. Аттестация работников производится в
порядке,  предусмотренном  в  Положении  об  аттестации  работников
образовательной организации.

4.6. Прекращение  трудового  договора  оформляется  приказом  в
соответствии с Унифицированными формами.

Записи  о  причинах  увольнения  в  трудовую  книжку  должны
производиться  в  точном  соответствии  с  формулировками  действующего
законодательства и со ссылкой на соответствующие пункт, часть, статью ТК
РФ. При расторжении трудового договора по инициативе работника в связи с
болезнью, инвалидностью, уходом на пенсию по старости, с зачислением в
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высшее или среднее специальное учебное заведение и по другим причинам, с
которыми законодательство связывает  предоставление определенных льгот и
преимуществ,  запись  об  увольнении  в  трудовую  книжку  по  письменному
заявлению работника вносится с указанием этих причин.

При  увольнении  трудовая  книжка  выдается  работнику  в  день
увольнения.

5. Основные права и обязанности работников

5.1. Работники Учреждения имеют право на:
-заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и

на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
-предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
-рабочее  место,  соответствующее  условиям,  предусмотренным

государственными  стандартами  по  безопасности  труда,  а  также
коллективным договором;

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

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

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

-подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке,
установленном действующим законодательством;

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

-участие  в  управлении организацией  в  предусмотренных законами и
коллективным договором формах;

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

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

-разрешение  индивидуальных  и  коллективных  трудовых  споров  в
установленном законодательством порядке;

-возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им
трудовых  обязанностей,  и  компенсацию  морального  вреда  в  порядке,
установленном законами;

-обязательное  социальное  страхование  в  случаях,  предусмотренных
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законами;
-улучшение жилищных и социально-бытовых условий;
- участие  в  управлении  Учреждением  в  порядке,  определяемом

Уставом;
- защиту профессиональной чести и достоинства;
- иные  права,  предусмотренные  трудовым  законодательством,

нормативными  правовыми  актами  федерального,  регионального  и
муниципального уровня, коллективным договором, соглашениями, трудовым
договором.

5.2. Педагогические работники Учреждения имеют право на:
- самостоятельный выбор  и  использование  методики  обучения  и

воспитания,  учебников,  учебных  пособий  и  материалов,  соответствующих
реализуемой дополнительной общеобразовательной программе;

- участие в разработке образовательных программ, в т. ч. учебных
планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов,
дисциплин  (модулей),  методических  материалов  и  иных  компонентов
образовательных программ;

- повышение квалификации. В этих целях администрация создает
условия,  необходимые  для  успешного  обучения  работников  в  системе
повышения квалификации и профессиональной переподготовки;

- защиту профессиональной чести и достоинства, справедливое и
объективное  расследование  нарушения  норм  профессиональной  этики
педагогических работников;

- сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный
оплачиваемый отпуск, досрочное назначение страховой пенсии по старости в
порядке,  установленном  законодательством  Российской  Федерации,  иные
меры социальной поддержки  в  порядке,  установленном законодательством
Российской Федерации;

- длительный (до одного года) отпуск не реже чем через каждые
десять лет непрерывной педагогической работы;

- дополнительные меры социальной поддержки, предоставляемые
педагогическим работникам Учреждения;

- бесплатное  пользование  библиотеками  и  информационными
ресурсами,  а  также  доступ  в  порядке,  установленном  локальными
нормативными  актами  Учреждения,  к  информационно-
телекоммуникационным  сетям  и  базам  данных,  учебным  и  методическим
материалам,  музейным  фондам,  материально-техническим  средствам
обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного
осуществления  педагогической,  научной  или  исследовательской
деятельности в Учреждении;

- бесплатное  пользование  образовательными,  методическими  и
научными  услугами  Учреждения,  в  порядке,  установленном
законодательством  Российской  Федерации,  локальным нормативным актом
Учреждения;

- иные  права  и  свободы,  предусмотренные  федеральными
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законами.
5.3. Работники Учреждения обязаны:
-добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на

него трудовым договором;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;

-  соблюдать  требования  охраны  труда  и  обеспечению  безопасности
труда;

-проходить  обязательные  предварительные  (при  поступлении  на
работу)  и  периодические  (в  течение  трудовой  деятельности)  медицинские
осмотры  (обследования)  в  случаях,  предусмотренных  действующим
законодательством;

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

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и
здоровью людей, сохранности имущества работодателя;

- соблюдать  Устав  Учреждения,  правила  внутреннего  трудового
распорядка, иные локальные нормативные акты Учреждения;

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

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников
образовательных отношений;

- соответствовать требованиям квалификационных характеристик и
профессиональных стандартов;

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в
установленном порядке и систематически повышать свой профессиональный
уровень;

- выполнять условия трудового договора;
- заботиться о защите прав и свобод обучающихся, уважать права

родителей (законных представителей);
- проходить  в  установленном  законодательством  Российской

Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны
труда;

-исполнять  иные  обязанности,  предусмотренные  трудовым
законодательством,  коллективным  договором,  соглашениями,  трудовым
договором и настоящими правилами.

Круг  обязанностей  (работ),  которые  выполняет  каждый  работник  по
своей  специальности,  квалификации  или  должности,  определяется
должностными  инструкциями,  положениями,  утвержденными  в
установленном порядке.

5.4. Педагогические работники обязаны:
- соблюдать Устав Учреждения, положение о специализированном

структурном образовательном подразделении Учреждения, осуществляющем
обучение,  правила  внутреннего  трудового  распорядка,  иные  локальные
нормативные акты Учреждения;

15



- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном
уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных
предметов,  курсов,  дисциплин  (модулей)  в  соответствии  с  утвержденной
рабочей программой;

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

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников
образовательных отношений;

- развивать  у  обучающихся  познавательную  активность,
самостоятельность,  инициативу,  творческие  способности,  формировать
гражданскую  позицию,  способность  к  труду  и  жизни  в  условиях
современного  мира,  формировать  у  обучающихся  культуру  здорового  и
безопасного образа жизни;

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

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся
и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для
получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья,
взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;

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

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

- выполнять  иные  обязанности,  предусмотренные  федеральными
законами.

5.5. Педагогический  работник  не  вправе  оказывать  платные
образовательные услуги обучающимся в образовательной организации, если
это  приводит  к  конфликту  интересов  педагогического  работника.  Под
конфликтом интересов педагогического работника понимается ситуация, при
которой  у  педагогического  работника  при  осуществлении  им
профессиональной  деятельности  возникает  личная  заинтересованность  в
получении материальной выгоды или иного преимущества и которая влияет
или может повлиять на надлежащее исполнение педагогическим работником
профессиональных обязанностей вследствие противоречия между его личной
заинтересованностью  и  интересами  обучающегося,  родителей  (законных
представителей) несовершеннолетних обучающихся.

5.6.  Педагогическим  работникам  запрещается  использовать
образовательную  деятельность  для  политической  агитации,  принуждения
обучающихся 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,
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расовой,  национальной,  религиозной  или  языковой  принадлежности,  их
отношения  к  религии,  в  том  числе  посредством  сообщения  обучающимся
недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и
культурных  традициях  народов,  а  также  для  побуждения  обучающихся  к
действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.

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

6. Основные права и обязанности работодателя

6.1. Работодатель имеет право:
-заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в

порядке и на условиях, которые установлены 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 настоящих правил внутреннего трудового распорядка;

-привлекать  работников  к  дисциплинарной  и  материальной
ответственности в порядке, установленном федеральными законами;

-принимать локальные нормативные акты;
-создавать  объединения  работодателей  в  целях  представительства  и

защиты своих интересов и вступать в них;
-иные  права,  предусмотренные  трудовым  законодательством,

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором и настоящими
правилами.

6.2. Работодатель обязан:
-соблюдать  законы  и  иные  нормативные  правовые  акты,  локальные

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и  трудовых
договоров;

-предоставлять  работникам  работу,  обусловленную  трудовым
договором;

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

-обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической
документацией,  спецодеждой,  спецобувью  и  иными  средствами
индивидуальной защиты, а также средствами, необходимыми для исполнения
ими трудовых обязанностей;

-принимать  локальные  нормативные  акты,  содержащие  нормы
трудового права, по согласованию либо с учетом мнения профкома в случаях,
предусмотренных  законодательством,  коллективными  договорами,
соглашениями и настоящими правилами;
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-обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
-выплачивать  в  полном  размере  причитающуюся  работникам

заработную  плату  в  сроки,  установленные  коллективным  договором,
настоящими  правилами  внутреннего  трудового  распорядка,  трудовым
договором;

-совершенствовать  организацию  оплаты  труда,  обеспечивать
материальную заинтересованность в общих итогах работы;

-вести  коллективные  переговоры,  а  также  заключать  коллективный
договор в порядке, установленном законом;

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

-создавать комиссию по трудовым спорам;
-своевременно выполнять предписания государственных надзорных и

контрольных  органов,  уплачивать  штрафы,  наложенные  за  нарушения
законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового
права;

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

-создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении
университетом в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и
коллективным договором формах,

-создавать  условия,  необходимые  для  соблюдения  работниками
дисциплины труда

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

-обеспечивать  улучшение  торгово-бытового  обслуживания  и  питания
непосредственно в университете;

-осуществлять  обязательное  социальное,  пенсионное,  медицинское
страхование работников в порядке, установленном законами;

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

-создавать  условия  для  осуществления  деятельности  профсоюзной
организации,  предусмотренные  законодательством,  а  также  коллективным
договором;

-исполнять  иные  обязанности,  предусмотренные  трудовым
законодательством,  коллективным  договором,  соглашениями,  трудовым
договором и настоящими правилами.

6.3. Работодатель  обязан  отстранить  от  работы  (не  допускать  к
работе) работника:
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-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
противопоказаний  для  выполнения  работником  работы,  обусловленной
трудовым договором;

-при получении от правоохранительных органов сведений о том, что
педагогический  работник  подвергается  уголовному  преследованию  за
преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи
331 Трудового Кодекса РФ, работодатель отстраняет от работы (не допускает
к  работе)  педагогического  работника  на  весь  период  производства  по
уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора
суда;

-и  в  других  случаях,  предусмотренных  федеральными  законами  и
иными нормативными правовыми актами.

В период отстранения от работы (недопущения к работе)  заработная
плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных
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 по вине работодателя.

7. Режим работы и режим отдыха

7.1. Рабочее время
7.1.1.  Рабочее  время  -  время,  в  течение  которого  Работник  в

соответствии  с  Коллективным  договором,  настоящими  правилами
внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен
исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в
соответствии  с  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации,  другими
федеральными  законами  и  иными  нормативными  правовыми  актами
Российской Федерации относятся к рабочему времени.

7.1.2. Рабочее  время  работников  определяется  настоящими
Правилами  внутреннего  распорядка  (ст.91  ТК  РФ),  расписанием  занятий,
годовым  календарным  учебным  графиком,  графиком  сменности,
утвержденными  работодателем  по  согласованию  с  профкомом, а  также
условиями трудового договора, должностными инструкциями работников и
обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Учреждения.

В  рабочее  время  педагогических  работников  в  зависимости  от
занимаемой  должности  включается  учебная  (преподавательская),
воспитательная  работа,  индивидуальная  работа  с  обучающимися,  научная,
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творческая  и  исследовательская  работа,  а  также  другая  педагогическая
работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или)
индивидуальным  планом,  -  методическая,  подготовительная,
организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа,
предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных,
спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися.
Конкретные  трудовые  (должностные)  обязанности  педагогических
работников определяются трудовыми договорами (служебными контрактами)
и должностными инструкциями. 

При  условии  обеспечения  педагогических  работников,  для  которых
Учреждение является основным местом работы, учебной нагрузкой не менее
чем  на  одну  ставку,  Учреждение  вправе  привлекать  к  педагогической
деятельности  внутренних и внешних совместителей.

7.1.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная
продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю за одну
ставку заработной платы (ст.333 ТК РФ).

Для  административного,  учебно-вспомогательного и  прочего
обслуживающего  персонала  устанавливается  продолжительность  рабочего
времени - не более 40 часов в неделю и пятидневная рабочая неделя с двумя
выходными  днями  (как  правило,  в  субботу  и  воскресенье),  кроме  лиц,
работающих по графику сменности 

Начало рабочего дня – 9.00 ч.;
Перерыв для обеда и отдыха: - 13.00 – 14.00 ч.;
Окончание рабочего дня – 18.00 ч.
Работодатель  обеспечивает  точный  и  своевременный  учет  рабочего

времени  в  порядке,  предусмотренном  Правилами  внутреннего  трудового
распорядка.

7.1.4. Сокращенная  продолжительность  рабочего  времени
устанавливается: 

для работников в  возрасте  до шестнадцати лет  -  не  более  24 часов в
неделю;

для  работников  в  возрасте  от  шестнадцати  до  восемнадцати  лет  -  не
более 35 часов в неделю;

для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35
часов в неделю;

для  работников,  условия  труда  на  рабочих  местах  которых  по
результатам  специальной  оценки условий  труда  отнесены  к  вредным
условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда, - не более 36
часов в неделю.

 для медицинских работников рабочая неделя не должна превышать 39
часов (ст.350 ТК РФ).

7.1.5. Работодатель устанавливает режим гибкого рабочего времени
по просьбе работников – матерей, имеющих детей в возрасте до 14 лет, если
это  не  приводит  к  нарушению  нормального  хода  учебного  или
производственного процесса.
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7.1.6. Работа  в  выходные  и  праздничные  дни  запрещена.
Привлечение  работников  университета  к  работе  в  выходные  и  нерабочие
праздничные  дни  допускается  только  в  случаях,  предусмотренных  в  ч.  2
ст.113  ТК РФ,  с  их  письменного  согласия  по письменному распоряжению
работодателя с учетом мнения профкома.

Работа  в  выходной  и  нерабочий  праздничный  день  оплачивается  не
менее чем в двойном размере в порядке, предусмотренном ст.153 ТК РФ. По
желанию  работника  ему  может  быть  предоставлен  другой  выходной  день
отдыха.

7.1.7. В случаях, предусмотренных в ч.2 ст.99 ТК РФ, работодатель
может  привлекать  работников  к  сверхурочным  работам  только  с  их
письменного  согласия.  В  других  случаях  привлечение  к  сверхурочным
работам допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения
профкома университета. Инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до
3-х  лет,   беременные  женщины  должны  быть  в  письменной  форме
ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы.

Привлечение к сверхурочным работам осуществляется по письменному
распоряжению  руководителя  структурного  подразделения,  Работодателя с
последующим изданием Работодателем соответствующего приказа.

7.1.8. Привлечение работников Учреждения к выполнению работы,
не предусмотренной трудовым договором и  должностными инструкциями,
допускается  только  по  письменному  распоряжению  работодателя  с
письменного  согласия  работника  и  с  дополнительной  оплатой  в  порядке,
предусмотренным Положением об оплате труда.

7.1.9. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно
предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

7.1.10. Работодатель обязуется:
устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю

с сохранением заработной платы на основании письменного заявления:
- беременной женщины;
-  одного  из  родителей  (опекуна,  попечителя),  имеющего  ребенка  в

возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати
лет)

-лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии
с  медицинским  заключением,  выданным  в  порядке,  установленном
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ.

7.2. Время отдыха
7.2.1. Время отдыха  в себя включает:

-перерывы в течение рабочего дня (смены);
-ежедневный (междусменный) отдых;
-выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
-нерабочие праздничные дни;
-отпуска.

7.2.2. В течение рабочего дня  работнику предоставляется перерыв
для отдыха и питания продолжительностью не более одного часа и не менее
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30 минут, который в рабочее время не включается.
7.2.3. Нерабочими праздничными днями являются:

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;
7 января - Рождество Христово;
23 февраля - День защитника Отечества;
8 марта - Международный женский день;
1 мая - Праздник Весны и Труда;
9 мая - День Победы;
12 июня - День России;
4 ноября - День народного единства;
Ураза - байрам;
Курбан - байрам.
Даты проведения праздников  Ураза  -  байрам и Курбан -  байрам ежегодно
объявляются Правительством Республики Башкортостан не позднее, чем за
три месяца до их наступления.

7.2.4.   При  совпадении  выходного  и  нерабочего  праздничного  дней
выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день,
если Правительством РФ и РБ не установлены иные сроки переноса.

7.2.5.  Привлечение  работника  к  работе  в  выходные  и  нерабочие
праздничные дни производится с  письменного согласия.  

7.2.6. Привлечение  работников  к  работе  в  выходные  и  нерабочие
праздничные дни без их согласия допускается в следующих случаях:

1)  для  предотвращения  катастрофы,  производственной  аварии  либо
устранения  последствий  катастрофы,  производственной  аварии  или
стихийного бедствия;

2)  для предотвращения несчастных случаев,  уничтожения или порчи
имущества работодателя, государственного или муниципального имущества;

3)  для  выполнения  работ,  необходимость  которых  обусловлена
введением  чрезвычайного  или  военного  положения,  а  также  неотложных
работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или
угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или
эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные
жизненные условия всего населения или его части.

В  других  случаях  привлечение  к  работе  в  выходные  и  нерабочие
праздничные дни допускается с письменного согласия работника и с учетом
мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.

7.2.7.  Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные
дни инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается
только  при  условии,  если  это  не  запрещено  им  по  состоянию здоровья  в
соответствии с медицинским заключением. При этом инвалиды, женщины,
имеющие  детей  в  возрасте  до  трех  лет,  должны  быть  под  роспись
ознакомлены  со  своим  правом  отказаться  от  работы  в  выходной  или
нерабочий праздничный день.

7.2.8.  Работникам  предоставляются  ежегодные  отпуска  с  сохранением
места  работы  (должности)  и  среднего  заработка.  Ежегодный  основной
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оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28
календарных дней. 

Ежегодный основной  оплачиваемый отпуск  работникам в  возрасте  до
восемнадцати  лет  предоставляется  продолжительностью  31  календарный
день в удобное для них время.

Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск предоставляется
работникам в соответствии с нормами действующего законодательства. 

7.2.9. Очередность  предоставления  оплачиваемых  отпусков
определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым
работодателем с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее,
чем за две недели до наступления календарного года. 

График  очередных  отпусков  педагогических  работников  не  должен
противоречить  графику  учебного  процесса.  В  случае  необходимости
привлечения  педагогических работников к работе в летнее время (к примеру,
участие  в  приемной  кампании,  полевые  практики  и  пр.)  при  составлении
расписания занятий необходимо предусмотреть возможность предоставления
работнику  части ежегодного оплачиваемого отпуска в течение учебного года,
и указать этот период в графике отпусков.

График  отпусков  обязателен  как  для  Работодателя,  так  и  для
работников.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее,
чем за две недели до его начала. 

7.2.10. По соглашению между работником и Работодателем ежегодный
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна
из частей этого отпуска должна быть не менее14 календарных дней.

7.2.11. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.
Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена
по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего
года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

Перенос отпуска полностью или частично на другой год по инициативе
Работодателя,  а  также  отзыв  из  отпуска  допускается  только  с  согласия
работника с учетом ограничений, накладываемых статьями 124, 125 ТК РФ.

7.2.12. При  наличии  финансовых  возможностей,  а  также
возможностей  обеспечения  работой  часть  отпуска,  превышающая  28
календарных  дней,  по  просьбе  работника  может  быть  заменена  денежной
компенсацией (ст.126 ТК РФ). 

Замена  отпуска  денежной  компенсацией  не  допускается  для
работников, перечисленных в части третьей ст.126 ТК РФ.

7.2.13. Ежегодный  оплачиваемый  отпуск  должен  быть  продлен  или
перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий
работника, в случаях:

- временной нетрудоспособности работника;
- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством
предусмотрено освобождение от работы;
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- в  других  случаях,  предусмотренных  трудовым законодательством,
локальными нормативными актами.

7.2.14. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его
начала.  При  задержке  выплаты  по  соглашению  сторон  ежегодный
оплачиваемый  отпуск  переносится  на  соответствующее  количество  дней
задержки.

7.2.15. Правом на использование отпуска за первый год возникает у
работника  по  истечении  шести  месяцев  его  непрерывной  работы  в
Учреждении. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может
быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

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.
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления
ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя.

Лицам,  работающим  по  совместительству,  ежегодные  оплачиваемые
отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если
на  работе  по  совместительству  работник  не  отработал  шести  месяцев,  то
отпуск предоставляется авансом.

Если  на  работе  по  совместительству  продолжительность  ежегодного
оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска
по  основному  месту  работы,  то  работодатель  по  просьбе  работника
предоставляет  ему  отпуск  без  сохранения  заработной  платы
соответствующей продолжительности.

7.3.16. Работникам,  занятым  на  работах  с  вредными  и  (или)
опасными  условиями  труда,  предоставляется  ежегодный  дополнительный
отпуск,  который  суммируется  с  ежегодным  основным  оплачиваемым
отпуском  (в  том  числе  удлиненным).  Минимальная  продолжительность
ежегодного  дополнительного  оплачиваемого  отпуска  составляет  7
календарных дней. 

7.3.17. Работникам  с  ненормированным  рабочим  днем
предоставляется  ежегодный  дополнительный  оплачиваемый  отпуск  по
представлению руководителя  структурного  подразделения  или  по  личному
заявлению  работника,  подписанного  руководителем  структурного
подразделения,  и  устанавливается  в  соответствии  с  положениями
Коллективного  договора  Учреждения,  но  не  может  быть  менее  трех
календарных дней.

7.3.18. Работнику  по  его  письменному  заявлению  предоставляется
отпуск с сохранением заработной платы:

- в случае смерти супруга (супруги), детей, родителей обоих супругов,
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родных братьев и сестер – от 3 до 5 дней;
- в случае регистрации брака – от 3 до 5 дней;
- в случае регистрации брака детей – 2 дня;
- при необходимости ухода за больным членом семьи, когда листок

нетрудоспособности не выдается – 2 рабочих дня;
- при рождении ребенка отцам новорожденных детей – 2 дня;
- для  сопровождения  ребенка  в  первый  класс  –  до  5  дней,  для

сопровождения ребенка,  получающего  начальное  общее  образование  (до  5
класса) в первый день учебного года  - 1 день; 

- в связи с переездом на новое место жительства – 1 день;
- для проводов детей в армию – до 3-х дней;
- женщинам, воспитывающим трех и более детей в возрасте до 16 лет

– по 1 дню ежемесячно;
- при стихийном бедствии, аварии в доме, паводке и т.п. – до 3-х дней

в году.
7.3.19. При  исчислении  общей  продолжительности  ежегодного

оплачиваемого отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются
с ежегодным основным оплачиваемым отпуском.

7.3.20. Работникам,  нуждающимся  в  послеоперационной
реабилитации (или после тяжелой болезни) по согласованию с Работодателем
может  быть  предоставлен  очередной  отпуск  вне  графика  по  личному
письменному заявлению.

7.3.21. Для ухода за детьми – инвалидами и инвалидами с детства до
достижения ими 18 лет одному из родителей (опекуну, попечителю) по его
письменному  заявлению  предоставляется  четыре  дополнительных
оплачиваемых  выходных  дня  в  месяц,  которые  могут  быть  использованы
одним  из  названных  лиц,  либо  разделены  ими  между  собой  по  своему
усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится
в  размере  дневного  заработка  за  счет  средств  фонда  социального
страхования.

7.3.22. Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до 14
лет, работнику, имеющему ребенка – инвалида в возрасте до 18 лет, одинокой
матери, воспитывающей  ребенка до 14 лет, отцу, воспитывающему ребенка в
возрасте до 14 лет без матери, матери, имеющей ребенка в возрасте от трех до
шести  лет,  устанавливаются  дополнительные  ежегодные  отпуска  без
сохранения заработной платы в удобное для них время, продолжительностью
до 14 календарных дней. 

По  ходатайству  профсоюзного  комитета  работников  матерям,
находящимся в  отпуске по уходу  за  ребенком –  инвалидом или ребенком,
страдающим хроническим заболеванием, до достижения им возраста 3-х лет,
указанный  ежегодный  отпуск  продлевается  на  срок  до  одного  года  до
достижения ребенком шестилетнего возраста.

8. Меры поощрения и взыскания
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8.1. Работодатель  вправе  поощрять  работников,  добросовестно
исполняющих  трудовые  обязанности  (объявляет  благодарность,  назначает
стимулирующие выплаты, награждает ценным подарком, почетной грамотой,
представляет к званию лучшего по профессии).

Поощрения  объявляются  в  приказе,  доводятся  до  сведения  всех
работников и заносятся в трудовую книжку работника. 

8.2. Работникам,  успешно  и  добросовестно  выполняющим  свои
трудовые обязанности,  предоставляются преимущества и льготы в области
социально-культурного  и  жилищно-бытового  обслуживания  (путевки  в  са-
натории,  санатории-профилактории  и  дома  отдыха,  улучшение  жилищных
условий и др.)

8.3. За  совершение  дисциплинарного  проступка,  то  есть
неисполнение  или  ненадлежащее  исполнение  работником  по  его  вине
возложенных на него трудовых обязанностей,  влечет за  собой применение
мер дисциплинарного воздействия.

8.4. Работодатель  вправе  применить  следующие  дисциплинарные
взыскания: 

а) замечание;
б) выговор;
в) увольнение по соответствующим основаниям.
8.5. При  наложении  дисциплинарного  взыскания  должны

учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых
он был совершен.

8.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух
рабочих  дней  указанное  объяснение  работником  не  предоставлено,  то
составляется  соответствующий  акт.  Непредоставление  работником
объяснения  не  является  препятствием  для  применения  дисциплинарного
взыскания.

8.7. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть
применено за:

- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин
трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

- однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей:
а)  прогул (отсутствие на  рабочем месте  без  уважительных причин в

течение всего рабочего дня (смены), независимо о его продолжительности, а
также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более
четырех часов подряд в течение рабочего дня);

б) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или
иного токсического опьянения;

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

г) совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого
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имущества,  растраты,  умышленного  его  уничтожения  или  повреждения,
установленных  вступившим  в  законную  силу  приговором  суда  или  по-
становлением  судьи,  органа,  должностного  лица,  уполномоченных
рассматривать дела об административных правонарушениях;

д) 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;

-  совершение  виновных  действий  работником,  непосредственно
обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают
основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;

-  совершения  работником,  выполняющим  воспитательные  функции,
аморального проступка, несовместимого  с продолжением данной работы;

- принятие необоснованного решения руководителем  организации, его
заместителями  и  главным  бухгалтером,  повлекшего  за  собой  нарушение
сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб
имуществу организации;

8.8. Расторжение трудового договора с педагогическими работниками
Учреждения производится также по следующим основаниям:

-  повторное  в  течение  одного  года  грубое  нарушение  устава
образовательной  организации,  при  этом  под  грубым  нарушением  Устава
может  пониматься  неисполнение  или  ненадлежащее  исполнение
педагогическим  работником  обязанностей,  предусмотренных  уставом:
систематические  опоздания  к  началу  занятий,  срыв  занятий  без
уважительных причин или проведение этих занятий на низком методическом
уровне  в  связи  с  неподготовленностью  к  ним,  допущение  грубости  в
отношении обучающихся либо воспитанников и др;

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

-  по  другим  основаниям,  предусмотренным  ТК  РФ  и  иными
федеральными законами.

8.9. Дисциплинарное  взыскание  применяется  не  позднее  одного
месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника,
пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения
профкома организации.

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

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только
одно дисциплинарное взыскание.

8.10. Приказ  о  применении дисциплинарного  взыскания  объявляется
работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В
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случае  отказа  работника  подписать  указанный  приказ  составляется
соответствующий  акт.  В  случае  отказа  работника  подписать  приказ  об
увольнении, на приказе производится соответствующая запись.

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

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по
просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя
или  профкома  сотрудников  Учреждения,  если  подвергнутый
дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка.

К  работнику,  подвергнутому  дисциплинарному  взысканию,  в  период
действия  этого  взыскания  не  могут  быть  применены  меры  поощрения,
предусмотренные в Учреждении.

8.12. Работодатель  обязан  рассмотреть  заявление  профкома  о
нарушении руководителем структурного  подразделения,  его  заместителями
законов и иных нормативных правовых актов о труде, условий коллективного
договора,  соглашения  и  сообщить  о  результатах  рассмотрения
представительному органу работников.

В случае если факты нарушений подтвердились, работодатель обязан
применить  к  руководителю структурного  подразделения,  его  заместителям
дисциплинарное взыскание вплоть до увольнения.

8.13. Сведения  о  примененных  дисциплинарных  взысканиях  в
трудовую  книжку  не  записываются,  за  исключением  случаев,  когда
дисциплинарным взысканием является увольнение.

9. Заключительные положения

9.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка вступают
в действие с момента утверждения его директором Учреждения.

9.2. Все изменения и дополнения, необходимость в которых возникает
в процессе работы, могут быть внесены в настоящие Правила руководством
Учреждения.

9.3. Лица,  виновные  в  нарушении  норм  настоящих  правил
внутреннего трудового распорядка, несут ответственность в соответствии с
действующим законодательством.
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