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1. Общие положения

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом
Российской Федерации (далее - ТК 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
реryлирования трудовых отношений у работодателя (статья 189 ТК РФ).

|.2. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка работников
(далее - Правила) являются лок€шьным нормативным актом муниципzlJIьного
бюджетного общеобразовательного учреждения <<Средняя общеобразовательная
школа J\ЪlD городского округа город Октябрьский Республики Башкортостан
(далее - Учреждение).

1.3. Правила утверждаются руководителем Учреждения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка работников - локальный

учетом
мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной
организации (далее - Профком), представляющие интересы всех или
большинства работников Учреждения в соответс,гвии со статьями 371r, З72 ТК
РФ. Правила призваны четко регламентировать организацию работы всего
трудового коллекt'ива Учреждения, способствовать нормальной работе,
обеспечению рацион€шьного использования рабочего времени, укреплению
трудовоЙ дисциплины, созданию комфортного микроклимата для работников.

1.4. Трудовые отношения - отношения, основанные на соглашении между
работником и работодателем о личном выполнении работником за плату
труловой функции (работы по должности в соответствии со штатным
расПисанием, профессии, специальности с указанием квалификации;
конкретного вида поручаемой работнику работы), подчинении работника
Правилам при обеспечении работодателем условий труда, предусмотренных
трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами,
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями,
локальными нормативными актами, трудовым договором.

1.5. Заключение гражданско-правовых договоров, фактически
регулирующих трудовые отношения между работником и работодателем в
Учреждении, не допускается.



2. Порядок приема, увольнения и перевода работников
2.1. Работники ре€Lлизуют свое право на труд путем заключения трудового

договора с работодателем в письменной форме. Сторонами трудового договора
являются работник и Учреждение как юридическое лицо работодатель,
представленный директором. Щоговор заключается в двух экземплярах. Одитл
экземпляр передаётся работнику, другой остается у работодателя. Получение

работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника
на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

Содержание трудового договора регламентируется статьей 57 ТК РФ.
2.2. Прием на работу оформляется приказом директора, который издаётся на

основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под
подпись в трехдневный срок со дня фактического начаJIа работы. При приеме на

работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить

работника под подпись с Уставом, настоящими Правилами, иными локЕlJIьными
нормативными актами Учреждения, непосредственно связанными с трудовой
деятельностью работника, коллективным договором.

2.3. Трудовой договор может быть заключен:
на неопределенный срок;
на определенный срок не более пяти лет (срочный труловой договор), если

иной срок не установлен ТК РФ и иными федеральными законами.
Срочный труловой договор заключается в случаях, когда трудовые

отношения не моryт быть установлены на неопределенный срок с учетом
характера предстоящей работы или условий её выполнения. Работодатель не
может требовать заключения срочного трудового договора, если работа носит
постоянный характер.

2.4. Срочный трудовой договор заключается:
на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за

которым в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным
договором, соглашiениями, локальными нормативными актами, трудовым
договором сохраняется место работы;

на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;
для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа

может производиться только в течение определенного периода (сезона);
для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности

работодателя, а также работ, связанных с заведомо временным (ло одного года)

расширением объема ок€вываемых муниципальных услуг.
с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в

случаях, когда ее выполнение (завершение) не может быть определено
конкретной датой;

для выполнения работ, непосредственно связанных со стажировкой и
профессионаJIьным обучением работника;

в других случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными
законами.

2.5. По соглашению сторон срочный трудовой договор может закJIючаться:



с поступаIощими на работу пенсионерами по возрасту;
с лицами, которыми по состоянию здоровья в соответствии с

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федералЬНЫМИ
законами и иными нормативными правовыми актами Российской ФедерацИИ,

разрешена работа исключительно временного характера.
лицо, поступающее на работу по совместительству, н€ предъявляеТ

трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ВеДеТ

трудовую книжку на данного работника или если трудовая книжка на работника
не оформлялась.

Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении В

свободное от основной работы время лругой регулярной оплачиваемой работы В

Учреждении (внутреннее совместителъство)
С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение В

течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряДУ С

работой, определенной трудовым договором, дополнителъной работы по дрУгОЙ
или такой же профессии (лолжности) за дополнительную оплату ПоручаеМаЯ

работнику дополнительная работа по лругой профессии (лолжности) МОЖеТ

осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая

работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) моЖеТ

осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема РабОт.

Для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника беЗ

освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику МоЖеТ

быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по такоЙ Же

профессии (должности).
Срок, в течение которого работник булет выполнять дополнительную

работу, ее содержание и объем устанавливаются работодателем с письменноГО
согласия работника.

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительнОЙ

работы, а работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнениИ,
предупредив об этоiчr другую сторону в письменной форме не позднее, чем за три

рабочих дня.
2.6. Работник может быть принят на работу с испытательным срокоМ,

который не может превышать З месяцев. Прием с испытательным сроком
находит свое отражение в трудовом договоре, прик€ве по УчреждениЮ И

регламентируется статьей 70 ТК РФ. В период испытания на работника
распространяются положения ТК РФ и иных нормативных правовых актоВ,
содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений,
лока-IIьных нормативных актов.

2.7.Испьtтание 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, окончивших и имеющие государственную аккредитацию

образовательные учреждения нач€Lпьного, среднего и высшего
профессионаJIьного образования и впервые поступивших на рабоry по
полученной специыIъности в течение одного года со дня окончания



образовательного учреждения ;

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

лиц, заключивших трудовой договор на срок до двух месяцев;
молодых специ€tJIистов.
2.8. В срок испытания не зачисляются периоды временной

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически
отсутствует на работе. Отсутствие в трудовом договоре записи о приеме на

работу с испытательным сроком означает, что работник принят без
испытания.

При неудовлетворительном результате испыт ания 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 судебном порядке.

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового
договора производи,гся без учёта мотивированного мнения профкома 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
труловой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя
в письменной форме за три дня.

2.9. Запрещается требовать от работника выполнения
обусловленной трудовым договором.

работы, не

2.|0. В соответствии со статьей 65 ТК РФ при приеме на работу
(заключении трудового договора) поступающий на
следующие докумеriты:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за

исключением случаев, если труловой договор заключается впервые;
документ, подтверждающий регистрацию в системе индивиду€шьного

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих

призыву на военную службу;
документ об образовании и (или) о квалификации или напичии специ€uIьных

знаний - при поступлении на работу, требуюцIую специ€шьных знаний или
специальной подготовки;

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного
преследования либо о прекращении уголовного преследования по
реабилитирующим основаниям, - при поступлении на работу, связанную с
деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим
Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие иди

работу предъявляет



имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному
преследованию;

справку о том, является или не является лицо подвергнутым
административному наказанию за потребление наркотических средств или
психотропных веществ без назначения врача либо новых потенци€Lльно опасных
психоактивных веществ, _ при поступлении на работу, связанную с

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными
законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за
потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения
врача либо новых потенциаJIьно опасных психотропных веществ, до окончания
срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному
наказанию;

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом,
иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и
постановлениями Правительства Российской
предусматриваться необходимость предъявления при
договора дополнительных документов.

2.1|. В соответствии со статьей 66.1. <Сведения о
Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой
деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой
деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством
РоссийскойФедерации об индивидуаJIьном (персонифицированном) учете в
системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в
информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации.

2.|2. Пр" приеме на работу сотрудник обязан предъявить либо
оформленную на бумаге трудовую книжку, либо выписку из электронной
труловой книжки. Работники (включая ранее принятых) имеют право подать
заявление о том, чтобы работодатель продолжил заполнять трудовую книжку,
оформленную на бумаге. Вновь принимаемым работникам трудовые книжки на
бумаге не заполhяются. Выписка из электронной труловой книжки
предоставляется в любой момент по заявлению работника в течение трех
рабочих днеЙ. При увольнении выrrиска предоставляется непосредственно в день
увольнения. Если работник отк€ваJIся либо не смог лично получить выписку в
наЗначенныЙ день, работодатель обязуется отправить её почтовым отправлением
с уведомлением о вручении.

2.|З. К педагогической деятельности допускаются
образовательный ценз, который определяется в порядке,
Федеральным законом <Об образовании в Российской Федерации> Ns 273-ФЗ от
29.12.2012:

право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие
среДнее профессион€Lпьное или высшее образование и отвечающие
квалификационным требованиям, ук€ванным в квалификационных
справочниках, и (или) профессионаJIьным стандартам;

номенклатура должностей педагогических работников

Федерации может
заключении трудового

трудовой деятельности))

лица, имеющие
установленном

организаций,

руководителейосуществляющих образовательную деятельность, должностей



образовательных организаций утверждается Правительством Российской
Федерации.

2.|4. К педагогической деятельности не допускаются лица:
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 госпитаJIизации в медицинскую организацию, оказывающую
психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой
неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и
несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности,
основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности
человечества, а также против общественной безопасности, за исключением
случаев, предусмотренных частью третьей статьи 331 ТК РФ;

имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные
тяжкие и особо тяжкие преступления, не ук€ванные в абзаце третьем статьи 331
ТК РФ;

признанные недееспособными в установленном федеральным законом

заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции гrо

выработке государственной политики и нормативно-правовому реryлированию в
области здравоохранения.

2.1,5. Лица из числа ук€ванных в абзаце третьем части второй статьи 331 ТК
РФ, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и
преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и
достоинства личности (за исключением незаконной госпит€tIIизации в
медицинскую оргriнизацию, оказывающую психиатрическую помощь в
стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья
населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и
безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против
общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении
которых по обвинению в совершении этих преступлениЙ прекращено по не

реабилитирующим основаниям, моryт быть допущены к педагогической
деятельности при н€IJIичии решения комиссии по делам несовершеннолетних и
защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной
власти Республики Башкортостан, о допуске их к педагогическоЙ деятельности.

2.16. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе)
работника в следующих случаях:

гIоявившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или
иного токсического опьянения;

не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и
навыков в области охраны труда;

порядке;
имеющие



не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский
осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях,
предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными
нормативными правовыми актами Ро ссийской Федер ации;

при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в
порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными
правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения

работником работы, обусловленной трудовым договором;
в случае приостановления деиствия на срок до двух месяцев специального

права работника в соответствии с федера:rьными законами и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за
собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому
договору и если невозможно перевести работника с его письменного соглааияна
друryю имеющуюся у работодателя работу, которую работник может выполнять
с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать

работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него;
по требованию органов или должностных лицl уполномоченных

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации;

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

2.|7. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника
на весь гIериод времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для
отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено
ТК РФ, другими федеральными законами.

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

2.|9. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы
помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, ук€вами
Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства
Российской Федерации.

2.20. Пр" заключении трудового договора впервые трудовая книжка
оформляются работодателем.

2.2|. 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 отсутствиrI
труловой книжки) оформить новую трудовую книжку. При приеме на рабоry по



совместительству работник обязан предъявить паспорт или иной документ,
удостоверяющий личность, документ об образовании и (или) о квалификации
либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме на работу с вредными и
(или) опасными условиями труда - справку о характере и условиях труда по
основному месту работы.

2.22. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на
другую работу администрация обязана:

ознакомить его со следующими документами:
а) уставом Учреждения;
б) коллективным договором;
в) настоящими Правилами;
г) должностными инструкциями;
л) приказами по охране труда и пожарной безопасности;
провести вводный (при приёме) и первичный инструктажи по охране труда с

записью в журналах вводного и первичного инструктажей по охране труда и
технике безошасности.

2.2З. Работник обязан знать свои права и обязанности. Он не несет
ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с
которыми он не был ознакомлен.

2.24. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся
трудовые книжки в установленном порядке, когда работа у данного работодателя
является для работника основной.

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им

работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а

также основания прекращения трудового
награждениях за успехи в работе.

Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением
случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносят в

2.25. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из

месту основной работы на основании документа,
по совместительству.

удостоверяющего личность, трудового договора (дополнительных
документов обк трудовому договору), автобиографии, копий

образовании, кв€}JIификации, профессион€Llrьной подготовке, справки о наJIичии
(отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о
прекращении уголовного преследования, справка о наличии (отсутствии)
административного наказания за потребление наркотических средств или
психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных
психоактивных веществ, личного листка по учету кадров, выписок из прик€вов о
назначении, переводе, увольнениях, смене фамилии, ученическом отпуске,
отпуске по уходу за ребенком до полутора и трех лет, заявлений работника,
наградной материал. Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка
т-2.

.Щокументы по личному составу, законченные делопроизводством до 01

договора сведения о

трудовую книжку по _

подтверждающего работу

документа,
соглашений



января 2003 года, хранятся 75 лет.

Щокументы по личному составу, законченные делопроизводством после 01

января 2003 года, хранятся 50 лет.
2.26. При приеме на работу делается соответствующая запись в Книге учета

личного состава,
2.2]. Перевод работника на другую постоянную работу осуществляется с его

письменного согласия. Без согласия работника допускается временный перевод в
исключительных случаях, связанных с необходимостью замещения другого
отсутствующего работника или других исключительных обстоятельствах.
Временный перевод без согласия работника допускается при условии, если это
необходимо для предотвращения опасности жизни и здоровью обучающихся, и
является обязательным для работника.

2.28. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора.
Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или
установленных прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового
договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка,
происхождения, имущественного, социаJIьного и должностного положения,
возраста, места жительства (в том числе наJIичияили отсутствия регистрации по
месту жительства или пребывания),атакже других обстоятелъств, не связанных
с деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев,
предусмотренных федеральным законом.

2.29. Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам
гlо мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.

2.З0. Запрещается отказывать в заключение трудового договора
работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода
от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего
места работы.

2.3|. По требованию лица, которому отказано в заключение трудового
договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме.

Отказ в заклюdении трудового договора может быть обжалован в суд.
Прекращение трудового договора (увольнение) с работником может иметь

место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством, а

именно:
а) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ);
б) истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ);

РФ);
в) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК

г) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 7 I и
81 ТК РФ);

л) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому
работодателю или переход на выборную работу (должность);

е) отказ работника от I]родолжения работы в связи с реорганизацией
Учреждения, с изменением ее типа (статья 75

ж) отказ работника от продолжения
определенных сторонами условий трудового

ТК РФ);
работы в связи с изменением

(часть четвертая статьи 7 4договора



ТК РФ);
з)oткaЗpaбoтникaoTпеpеBoДaHaДpyryюpaбoтy,

соответствии с медицинским заключением (части третья и
настоящего Кодекса);

и) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья
к) нарушение правил заключения трудового

необходимого ему в
i четвертая статьи 73

83 ТК РО);
договора, если это

нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ).
2.З2.,Щополнительными основаниями прекращения трудового договора

педагогическим работником являются:
повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения;
применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с

физическим и (или) психическим насилием над личностью учащегося.
2.ЗЗ. Работник имеет право расторгнутъ трудовой договор, предупредив об

ЭТом работодателя в письменноЙ форме не позднее, чем за две недели. Течение
УкаЗанного срока начинается на следующий день после получения работодателем
заявления работника об увольнении.

По соглашению между работником и работодателем труловой договор
Может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. .Що
истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое
Время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится,
если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому
В СооТВеТствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может быть
отказано в заключении трудового договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право
ПРеКраТИТЬ работу. В последниЙ день работы работодатель обязан выдать
Работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по
Письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор
Не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие
трудового договора hродолжается.

2.З4. Прекращение трудового договора оформляется приказом
(Распоряжением) работодателя. С приказом (распоряжением) работодателя о
ПРеКРаЩеНии трудового договора работник должен быть ознакомлен под
ПОДПИСЬ. По требованию работника работодатель обязан выдать ему
НаДЛеЖаЩИм образом заверенную копию ук€ванного прик€ва (распоряжения). В
случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора
НеВОЗМоЖно довести до сведения работника или работник отк€вывается
ОЗНаКОМиТЬся с ним под подпись, на приказе (распоряжении) производи.гQя
соответствующая запись и составляется акт.

2.З5. !нем прекращения трудового договора во всех случаях является
ПОСЛеДНИЙ День работы работника, за исключением случаев, когда работник
фаКтически не работал, но за ним сохранялось место работы (должность). В день
ПРеКРащения трудового договора работодатель обязан выдать работнику
ТРУДОВУЮ книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК
рФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать



ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.
2.З6. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения

трудового договора должна производиться в точном соответствии с

формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на
соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного
федерального закона. В случае, когда в день прекращения трудового договора
выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо
отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление
о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на
отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления
работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи труловой
книжки.

2.З7. При сокращении численности или штата работников
преимущественным правом на оставление на работе при равной
производительности труда и квалификации дополнительно к основаниям,
установленным ТК РФ, пользуются лица предпенсионного возраста, которым до
выхода на пенсию по старости ост€Lпся срок не более трех лет.

2.З8. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников
допускаются при условии невозможности перевода увольняемого работника, с
его согласия, на другую работу, при условии письменного предупреждения за

два месяца. Увольнение по сокращению штата работников организации
проводится директором Учреждения с учетом мотивированного мнения
профкома по п. 2 ст.81 ТК РФ.

Также с учетом мотивированного мнения профкома может быть
произведено увольнение работника в связи с ((недостаточной квалификацией,
гIодтвержденной результатами аттестации> (подпункт <б> п. 3 ст. 81 ТК РФ, и за
((неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание> (п. 5 ст. 81 ТК РФ).

Увольнение по этим основаниям происходит с учетом мотивированного
мнения профсоюзноhо комитета только в том случае, если увольняемые являются
членами профсоюза.

2.З9. В связи с изменениями в организации работы Учреждения (изменения
количества классов, учебного плана; режима работы Учреждения, введение
новых фор, обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.)
допускается при продолжении работы в той же должности, специаJIьности,
квалификации изменение существенных условиЙ труда работника: размер
оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том
числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или
отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведования
кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а также изменение
других существенных условий труда.

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



2.40. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его
действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его
действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее
чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда
истекает срок действия срочного трудового договора, закJIюченного на время
исполнения обязанностей отсутствующего работника.

Труловой договор, заключенный на время выполнения определенной
работы, прекращается по заверIцении этой работы.

2.4|. Труловой договор, заключенный на время исполнения обязанностей
отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.
Труловой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение
определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода
(сезона).

2.42. В случае истечения срочного трудового договора в период
беременности женщины работодатель обязан по ее письменному заявлению и
при предоставлении медицинской справки, подтверждающей
беременности, продлить срок действия трудового договора до
беременности. Женщина, срок действия трудового договора с которой был
продлен до окончания беременности, обязан по запросу работодателя, но не реже
чем один раз три месяца, предоставлять медицинскую справку,
подтверждающую состояние беременности. Если при этом женщина фактически
продолжает работать после окончания беременности, то работодатель имеет
право расторгнуть трудовой договор с ней в связи с истечением срока его
действия в течение недели со дня, когда работодатель узнал или должен был
узнать о факте окончания беременности.

Щопускается увольнение женщины в связи с истечением срока трудового
договора в период ее беременности, если трудовой договор был заключен на
время исполнения обязанностей отсутствующего работника и невозможно с
письменного согласия женщины перевести ее до окончания беременности на
друryю имеющуюсir у работодателя работу (как вакантную должность или
работу, соответствующую квалификации женщины, так и вакантную
нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую женIцина
может выполнить с учетом ее состояния здоровья.

2.43. Труловой договор, заключенный на неопределенный срок с лицом,
работающим по совместительству, может быть прекращен в случае приема на
работу работника, для которого эта работа будет являться основной, о чем
работодатель в письменной форме предупреждает ук€ванное лицо не менее чем
за две недели до прекращения трудового договора.

2.44. Работодатель обязан учитывать следующие особенности при приеме на
работу по совместительству :

педагогические работники вправе осуществлять работу по совместительству
- выполнение лругой реryлярной оплачиваемой работы на условиях трудового
договора в свободное от основноЙ работы время по месту их основноЙ работы
или в других организациях, в том числе по аналогичной должности,
СПеЦиЕLIIьности, профессии, и в случаях, когда установлена сокращенная

состояние
окончания



продолжительность рабочего времени;
продолжительность работы по совместительству педагогических

работников в течение месяца устанавливается по соглашению между работником
и работодателем, и по каждому трудовому договору она не может превышать
половины месячной нормы рабочего времени, исчисленной из установленной
продолжительности рабочей недели;

для педагогических работников не считаются совместительством и не
требуют заключения (оформления) трудового договора следующие виды работ:

а) литературная работа, в том числе работа по редактированию, переводу и
рецензированию отдельных произведений, научная и иная творческая
деятельность без занятия штатной должности;

б) педагогическая работа на условиях почасовой оплаты в объеме не более
300 часов в год;

в) педагогическая работа в одном и том же образовательном учреждении;
г) работа без занятия штатной должности, в том числе выполнение

педагогическими работниками обязанностей по заведованию кабинетами,
лабораториями, преподавательская работа руководящих и других работников
Учреждения, руководство предметными объединениями, дежурство и т. д.

д) работа в Учреждении сверх установленной нормы часов педагогической
работы за ставку заработной платы, выполнение работ, указанных в подпункте З

пункта 2.42, допускается в основное рабочее время с согласия работодателя.
2.45. МБОУ СОШ J\bl в электронном виде ведет и предоставляет в

Пенсионный фо"д сведения о труловой деятельности каждого работника.
Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах
приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения
договора с работниками, а также другие необходимые сведения.

2.46. Работники, которые отвечают за ведение и цредоставление в
Пенсионный фонд сведений о трудовой деятельности работников, назначаются
ПРИкаЗоМ директора. Указанные в приказе работники должны быть ознакомлены
с ним под подпись. '

2.47. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в
Пенсионный фонд не позднее 15-го числа месяца, следующего за месяцем, в
КОТороМ по работнику были кадровые изменения или он под€Lл заявление о
продолжении ведения бумажной труловой книжки либо о
сведений о трудовой деятельности в электронном виде.

2.48. Сведения о приеме или увольнении работников
Пенсионный фонд не позднее рабочего дня, следующего за днем
о приеме или увольнении работника.

2.49. Сведения о трудовой деятельности предоставляются:
в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого

заявления;
при увольнении - в день прекращения трудового договора.
2.50. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая

Книжка (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовоЙ
ДеяТеЛЬности у работодателя (если работник в установленном законом порядке

предоставлении

передаются в
издания прик€Lза



деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отк€ва от их
Получения, уполномоченныЙ представитель работодателя направляет работнику
уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие
отправить ее по почте или высылает работнику по почте заказным письмом с

уведомлением сведения о труловой деятельности на бумажном носителе,
заверенные надлежащим образом.

2.52. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой
деятельности у работодателя, они предоставляются на основании обращения
работника ук€ванным в нем способом. Срок выдачи - не позднее трех рабочих
днеЙ со дня такого обращения (в письменной форме или направленного по
электронной почте).

2.5З. Труловые книжки (лубликаты трудовых книжек)о не полученные
работниками при увольнении, работодатель
соответствии с требованиями к
законодательством РФ об архивном деле.

3. Основные права, свободы и гарантии работников
3.1. Работник имеет следующие трудовые права и социальные гарантии:
3.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными
законами;

З.|.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
З.1.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным
договором;

3.|.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в
СооТветствии со сЬоеЙ квалификациеЙ, сложностью труда, количеством и
качеством выполненной работы;

З.1.5. полную достоверную информацию об условиях труда и
требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реаJIизацию прав,
Предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;

3.1.6. подготовку и дополнительное профессион€uIьное образование в
порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

З.|.7 . объединение, включая право на создание профессиональных союзов и
вступление в них
интересов;

3.1.8. введение

установленными

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных

коллективных переговоров и заключение коллективных

востребования в

отказ€Lпся от ведения трудовой книжки либо впервые был
трудовому договору после З |.12.2020).

2.5l. Если выдать трудовую книжку или предоставить

принят на работу по

сведения о трудовой

их
хранит до
хранению,

ДоГоворов и соглашений через своих представителей, а также на информацию о
выполнении коллективного договора, соглашений;

3.1.9. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не
ЗаПрещенными законом способами; разрешение индивиду€tпьных и
кОллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в tIорядке,



установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
3.1.10. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением

трудовых обязанностей, и компенсацию мор€Lльного вреда в порядке,
установленном ТК РФ, иными федеральными законами; обязательное
соци€Lльное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

3.1.11. иные трудовые права, меры соци€шьной поддержки, установленные
федеральными законами и законодательными актами Республики Башкортостан.

3.2. Педагогические работники пользуются следующими академическими
правами и свободами:

свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от
вмешательства в профессион€UIьную деятельность;

свобода выбора и использования педагогически обоснованных форr,
средств, методов обучения и воспитания;

право на творческую инициативу, разработку и применение авторских
программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой
образователъной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины
(модуля);

право на выбор учебников, учебных пособий, матери€uIов и иных средств
обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в
порядке, установленном законодательством об образовании;

право на участие в разработке образовательных программ, в том числе
учебных планов, кztлендарных учебных графиков, рабочих учебных предметов,
курсов, дисциплин (модулей), методических матери€Lпов и иных компонентов
образовательных программ ;

право на осуществление научной, научно-технической, творческой,
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и
международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;

право на бесплатное пользование библиотеками и информационными
ресурсами, а также доступ в порядке, установленном лок€lJIьными нормативными

актами Учрежfiения, к информационно-телекоммуникационным сетям и
базам данных, учебным и методическим матери€IJIам, матери€Lльно-техническим
средствам обеспечения образовательноЙ деятельности, необходимым для
качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской
деятельности в Учреждении;

Право на бесплатное пользование образовательными, методическими и
наУЧными услугами Учреждения, в порядке, установленном законодателъством
Российской Федерации или локальными нормативными актами;

право на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиаJIьных
органах управления) в порядке, установленном его Уставом;

право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности
Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации;

право на объединение в общественные профессион€Lпьные организации в

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской
Федерации;

право на обращение в комиссию по урегулированию споров между



участниками образовательных отношений;
гIраво на защиту профессиональной чести и достоинства, на

справедливое и объективное расследование нарушения норм профессион€шьноЙ
этики педагогических работников.

З.З. Академические права и свободы должны осуществляться с
соблюдением прав и свобод других участников образовательных отношений,
требованиЙ законодательства Российской Федерации, норм профессиональной
этики педагогических работников, закрепленныхвлок€UIьном нормативном
акте Учреждения.

З.4. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и
социальные гарантии:

право на сокращенную продолжительность рабочего времени;
гIраво на дополнительное профессионаJIьное образование цо профилю

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;
право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск,

продолжительность которого определяется Правительством Российской
Федерации;

право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через
каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке,
установленном федеральным органом исполнительноЙ власти, осуществляющим
функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому
регулированию в сфере образования;

право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке,
установленном законодательством Российской Федерации;

право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в
качестве нуждающихая в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по
договорам социzLIIьного найма, право на предоставление жилых помещений
специ€Lлизированного жилищного фонда;

3.5. Работники имеют право на полную информацию об их персоныIьных
Данных и обработrtе этих данных; свободныЙ бесплатный доступ к своим
персональным данным, включая право на получение копий любой записи,
СОДеРЖащеЙ персон€Lльные данные работника, определение своих
преДсТавителеЙ для защиты своих персон€UIьных данных; требование об
ИСкЛЮчении или исправлении неверных или неполных персон€Lльных данных, а
ТаКЖе Данных, обработанных с нарушением требованиЙ ТК РФ или иного
феДеРальНого закона, требование об извещении работодателем всех лицl

КОТОРЫМ ранее были сообщены неверные или неполные персонЕlJIьные данные
РабОТНика, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или
ДОПОЛНениях; обжалование в суд любых неправомерных деЙствиЙ или
беЗДействия работодателя при обработке и защите его персонаJIьных данных.

3.6. РабоТНики имеют право на иные трудовые права, меры социальной
ПОДДеРжки, установленные федеральными законами и законодательными актами
Республики Башкортостан.

З.7. Педагогическим работникам, участвующим по решению
УПОЛНОМоЧенных органов исполнительной власти в проведении единого



государственного экзамена в рабочее время и освобожденным от основной
работы на период проведения единого государственного экзамена,
предоставляются гарантии и компенсации, установленные трудовым
законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права.
Педагогическим работникам, участвующим в проведении единого
государственного экзамена, выплачивается компенсация за работу по подготовке
и проведению единого государственного экзамена. Размер и порядок выплаты
указанной компенсации устанавливаются субъектом Российской Федерации за
счет бюджетных ассигнований бюджета субъекта Российской Федерации,
выделяемых на проведение единого государственного экзамена.

3.8. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации
имеют право на освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с
сохранением за ними места работы и среднего заработка.

3.9. Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти
диспансеризацию, не ,позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и
согласовать датуlдаты с директором. Работник вправе не выходить на работу и
использовать день для диспансеризации после того, как ознакомится с приказом
об освобождении от работы.

3.10. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для
прохождения диспансеризации. Однако если работник не согласует с

работодателем день для прохождения диспансеризации и не выйдет на работу,
такое отсутствие может быть расценено как нарушение работником труловой
дисциплины, в том числе и как прогул. Если работодатель не согласовzUI дату
освобождения от работы, указанные в заявлении, работник должен выбрать
друryю дату.

3.11. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения
заработноЙ платы на основании статьи 128 ТК, если ему нужны дополнительные
рабочие дни на диспансеризацию сверх минимума, предусмотренного статьей
185.1 ТК. При этом работодатель может, но не обязан согласовать такое
заявление.

3.|2. Работник обязан предоставить в отдел кадров справку из медицинского
учреждения, которая подтвердит факт прохождения диспансеризации.

Работник обязан документаJIьно подтвердить, что проходил
диспансеризацию в день, когда его освободили от работы. В справке должна
быть дата диспансеризации, подпись врача и печать учреждения. ,Щокумент
работник обязан принести работодателю в день выхода на рабоry после
диспансеризации.

4. Основные обязанности работников
4. 1. Работники обязаны:
4.I.1. соблюдать устав Учреждения;
4.|.2. осуществлять свою деятельность на высоком профессионаJIьном

Уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых дисциплин в
соответствии с утвержденной образовательной программой;

4.|.З. соблюдать трудовую дисциплину;



4.1.4. выполнять установленные нормы труда;
4.1.5. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности

труда;
4.|.6. выполнять законные прик€tзы (распоряжения) директора Учреждения

И иных локаJIьных нормативных актов Учреждения, должностных
обязанностей, соблюдать установленные сроки сдачи школьной документации
(журналов, рабочих программ, планов работы, протоколов и др.);

4.1.7. соблюдать нормы законодательства в сфере охраны здоровья граждан
от воздеЙствия окружающего табачного дыма и последствиЙ потребления табака;

4.1.8. правильно применять средства индивидуальной и коллективной
защиты;

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

4.1.10. незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и
ЗДоровью людеЙ, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества
третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет
ответственность за сохранность этого имущества);

4.|.I1. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать
требованиям профессион€uIьной этики;

4.|.t2. уважать честь и
образовательных отношений;

4.1.13. развивать у

достоинство учащихся и других участников

учащихся познавательную активность
самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать
Гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного
Мира, формировать у учащихся культуру здорового и безопасного образа жизни;

4.|.|4. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое
качество образования формы, методы обучения и воспитания;

4.1.15. учитывhть особенности психофизического развития учащихся и
СосТояние их здоровья, соблюдать специаJIьные условия, необходимые для
ПОЛУчения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья,
взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;

4.|.|6. систематически повышать свой профессиональный уровень;
4.t.17. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности

порядке, установленном законодательством об образовании;
4.1.18. проходить соответствии трудовым законодательством

ПРеДВарительные при поступлении на работу и периодические медицинские
осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению
работодателя;

4.|.l9. проходить в установленном законодательством Российской
ФеДерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны
труда.

4.2. Работник не вправе оказывать платные образовательные услуги с
УЧаЩИМИСЯ В Учреждении, если это приводит к конфликту интересов



педагогического работника.
4.З. Педагогическим и другим работникам

использовать образовательную деятельность для
агитации, принуждения учащихся к принятию

или иных убеждений либо отказу от них, для рЕlзжигания социальной, расовой,
национальной и{Iи религиозной розни, для агитации, пропагандирующей
исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку
социальной, расовой, национ€Lльной, религиозной или языковой
принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения
учащимся недостоверных сведений об исторических, о национальных,
религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения
учащихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.

изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий)

и перерывов (перемен) между ними;
удаJIять учащихся и (или) отпускать (отправлять) по своим личным

потребностям с уроков;
оставлять учащихся без присмотра в учебных и (или) иных помещениях

Учреждения;
перекладывать на учащихся трудовые обязанности, оговоренные в трудовом

договоре и (или) должностной инструкции;
использовать средства мобильной связи во время урока (занятия);
осуществлять деЙствия, влекущие за собоЙ нарушение прав других

участников образовательных отношений на благоприятную среду
жизнедеятельности без окружающего табачного дыма и охрану их здоровья от
воздеЙствия окружающего табачного дыма и последствиЙ потребления табака.

4.4. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия
учителя и р€врешения директора Учреждения. Вход в класс (группу) после
начаIIа урока (занятиЙ) разрешается в исключительных случаях только
администрации Учрёждения или по их поручению.

4.5. Во время проведения уроков (занятий) "е разрешается делать
педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии
учащихся.

4.6. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наJIичии
такоЙ возможности известить администрацию и (или) ответственного за
кадровое делопроизводство в Учреждении как можно ранее, а также
предоставить листок временной нетрулоспособности в первый день выхода на
работу.

4.7 . В помещениях Учреждения запрещается:

Учреждения запрещается:
политической
политических, религиозных

нахождение в верхней одежде и головных уборах;
громкий разговор и шум в коридорах во время уроков (занятий).

права администрации
Учреждения в пределах своей компетенции имеет право:

5. основные
5.1. Щиректор
5.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в



ПОряДке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными
законами;

5.Т.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
5.1.з. поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
5.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу
ТреТьих JIицl находящемуся у работодателя, если работодатель несет
оТВетственность за сохранность этого имущества) и других работников,
СОблюдения настоящих правил и действующих локаJIьных нормативных актов
Учреждения;

5.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и матери€Lльной
оТветственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными
законами;

5.1.6. принимать лок€Lпьные нормативные акты, отнесенные к компетенции
Учреждения в соответствии со статьей 28 ФедераJIьного закона <Об образовании
в РоссиЙскоЙ Федерации> J\Гs273-ФЗ от 29.|2.2012 и статьями З7|, З72 ТК РФ.

б. Основные обязанности администрации
6. 1. Работодатель обязан:
6.1.1. соблюдать трудовое законодатепьство и иные нормативные правовые

аКТы, содержащие нормы трудового права, локаJIьные нормативные акты,
условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

6.|.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым
договором;

6.1.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие
государственным нормативным требованиям охраны труда;

6.|.4. работодатель в целях предупреждения производственного
ТРаВМаТИЗМа И профессион€шьных заболеваниЙ осуществляет учет и
РаССМОТРение обстоятельств и причин, приведших к возникновению
микроповреждений (микротравм) работников;

б.1.5. работодатель регистрирует микроповреждение (микротравму) на
основании письменного заявления работника в журнаJIе регистрации;

6.1.6. с целью рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к
ВОЗникНовению микроповреждения (микротравмы) работника, Работодатель
создает приказом комиссию в составе трех человек;

6.Т.1. По результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к
ВОЗникновению микроповреждения (микротравмы) работника, комиссия
СОСТаВЛЯеТ акТ (в двух экземплярах) и разрабатывает мероприятия по
УСТРанениЮ причин, которые привели к микроповреждению (микротравме) с
ПРИВлечением руководителя структурного подр€вделения, где работает работник;

б.1.8. Работодатель направляет работника на внеплановый инструктаж или
ВНеОче-реДную проверку знаний требований охраны труда, если по результатам
РаССМОТРения обстоятельств и причин, приведших к возникновению
микроповреждения (микротравмы), выяснится, что работник нарушил
требования охраны труда;



6.1.9. обеспечивать работников оборулованием, инструментами, иными
средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

б.1.10. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
6.1 .1 1 . выплачивать в полном размере причитающуюся работникам

заработную плату в соответствии со статьей 13б Трулового кодекса РФ
работникам не менее двух раз в месяц посредством перечисления денежных
средств на банковскиЙ счет работника. За первую половину месяца зарплата
выплачивается 25-го числа текущего месяца пропорцион€Lльно отработанному
времени, за вторую половину месяца - 10-го числа месяца, следующего за

расчетным согласно отработанному времени.
Заработная плата выплачивается Работнику в месте выполнения им

работы либо перечисляется на ук€ванный работником счет в банке на условиях,
определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник
вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена
заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении
реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за 15 к€Lлендарных
дней до дня выплаты заработной платы;

6.|.|2. при наступлении временной нетрудоспособности Работодатель
выплачивает работнику пособие за гIервые три дня болезни на основании
электронного листка нетрудоспособности, дЕLпее - ЭЛН;

6.1.1З. работник предоставляет отделу кадров Работодателя ЭЛН путем
направления номера ЭЛН;

6.I.|4. работник вправе направить номер ЭЛН в виде скана или фотографии
талона с номером ЭЛН. При этом талон не заменяет ЭЛН и не служит
доказательством уважительности причины отсутствия и основанием для
назначения и выплаты пособия по временной нетрудоспособности;

6.1.15. работник обязан сообщать Работодателю об изменении сведений,
необходимых для выплаты пособий в течение пяти рабочих дней, с даты, когда
произошли изменения;

6.1.1б. работоfiатель представляет
сведения и документы, необходимые для
пособия по уходу за ребенком, в срок _

в Фонд соци€шьного страхования
: назначения работникам ежемесячного
не позднее трех рабочих дней со дня

ПоДачи работником заявления о н€вначении ежемесячного пособия по уходу за

ребенком;
6.1.|7. работодатель направляет в Фонд социаJIьного страхования

уведомление о прекращении права работника на получение ежемесячного
пособия по уходу за ребенком в срок не позднее трех рабочих дней со дня, когда
о нем стало известно;

6.1.18. работодатель представляет в Фонд социаJIьного страхования в случае
получения от него извещения о том, что сведения и документы для н€вначения и
ВыПЛаты работникам пособиЙ поступили в фо"д не в полном объеме,
запрошенные им сведения и документы в течение пяти рабочих дней;

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

6.1.20. предоставлять представителям работников полную и достоверную



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

6.Т.21. знакомить работников под подпись с принимаемыми локzUIьными
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой
деятельностью;

6.|.22. своевременно выполнять предписания федерального органа
исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального
государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других
федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих
государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности,
уплачивать штрафы, налгIоженные за нарушения трудового законодательства и
иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

6.|.2З. рассматривать представления соответствующих профсоюзных
оргацов, иных избранных работниками представителей о выявленных
нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы
трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и
сообщать о принятых мерах ук€ванным органам и представителям;

6.|.24. создавать условия, обеспечивающие участие
управлении Учреждением ;

работников в

6.|.25. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением
ими трудовых обязанностей;

6.|.26. осуществлять обязательное социttльное страхование работников в
порядке, установленном федеральными законами;

6.|.27. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым
законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке
условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы
трудового права, коллективным договором, соглашениями, локаJIьными
нормативными актами и трудовыми договорами.

6.2. АдминистрЪция обязана:
6.2.|. организовать труд педагогов и других работников Учреждения так,

чтобы каждыЙ работал по своеЙ специальности и квалификации; закрепить за
каждым работником определенное рабочее место; своевременно знакомить с

расписанием занятий и (или) графиком работы; сообщать им до ухода в отпуск
их нагрузку на следующий учебный год;

6.2.2. обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное
состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и
прочего оборулования, наличие необходимых для работы материаJIов;

6.2.З. принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины,
своевременно применять меры воздействия к нарушителям труловой
дисциплины;

6.2.4. осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление
дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование
трудовых ресурсов, создание благоприятных условий работы;

6.2.5. соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда



работников, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование
всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие
правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам;

6.2.6. постоянно контролировать знание и соблюдать работниками и
учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, пожарной
безопасности, санитарии и гигиене;

6.2.7. принимать необходимые меры для профилактики травматизма,
профессион€lJIьных и других заболеваний работников и учащихся;

6.2.8. своевременно предоставлять отпуск всем работникам Учреждения в
соответствии с графиком, утвержденным не позже, чем за две недели до
окончания календарного года, компенсировать выходы на работу в

установленный для данного работника выходной или праздничный день
предоставлением другого дня отдыха или оплатой труда, предоставлять отгул за
дежурство во внерабочее время;

6.2.9. совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия
для внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по
повышению качества работы, культуры труда; организовывать изучение,
распространение внедрение передового опыта работников;

6.2.|0. организовать место для питания работников;
6.2.11. контролировать соблюдение работниками Учреждения обязанностей,

возложенных на них и правилами, должностными инструкциями;
6.2.|2. создавать условия, обеспечивающие участие работников в

управлении Учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными
законами и коллективным договором формах.

6.З. Работодатель выдает работнику по его письменному заявлению
ТрУДовую книжку (за исключением случаев, если трудовая книжка на
работника не ведется) в целях его обязательного социаJIьного страхования
(обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии прикuва о

приказа обприеме на работу, приказов о переводах на другую работу,
увольнении с работЫ; выписки из трудовоЙ книжки (за исключением случаев,
еСли кнИжка на работника не ведется); справки о заработноЙ плате, о
начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное
пенсИонное страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое), в
СрОк не позднее трех рабочих дней со дня подачи работником такого
заявления.

6.3. 1. Работодатель предоставляет работнику заверенные копии документов,
связанных с работой, и справки безвозмездно.

6.3.2. Заявление о выдаче документов, связанных с работой, или их
ЗаВеренных копий работник может подать в письменной форме либо направить в
ЭЛектронном виде, подписанное подписью, по адресу электронной почты
Работодателя.

6,З.З. Пр" подаче работником заявления о выдаче документов, связанных с
работоЙ, или их копий Работодатель безвозмездно предоставляет работнику не
rrОЗДнее чем в течение трех рабочих дней со дня получения ук€ванного заявления
ТаКие Документы или их заверенные копии на бумажном носителе. ,.Щокументы, в



отношении которых осуществляется электронный документооборот,
Работодатель предоставляет способом, который работник указаJI в заявлении - в

форме заверенной копии электронного документа на бумажном носителе;
6.3.4. Работник, которому Работодатель выд€rл трудовую книжку в

соответствии с п. 5.1 настоящих Правил, обязан вернуть ее в отдел кадров не
ПоЗднее трех рабочих днеЙ со дня получения трудовоЙ книжки в органе,
осуществляющем обязательное соци€}JIьное страхование (обеспечение).

6.3,5. Сведения о трудовой деятельности у Работодателя предоставляются
работнику в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи
заявления о предоставлении таких сведении.

6.З.6. Работодатель предоставляет работнику сведения
деятельности способом, указанным в его заявлении:

- на бумажном носителе, заверенные подписью директора;
6.3.7. Работодатель выдает работнику в день расторжения

о трудовой

трудового
о трудовойдоговора трудовую книжку (в случае ее ведения) или сведения

деятельности в школе, заверенные выписки из сведений по формам СЗВ-
СТАЖ, СЗВ-М, справку о сумме заработка за два года работы по форме,
утвержденноЙ приказом Минтрула от З0.04.20|3 Ns 182н, и производит с ним
расчет.

б.З.8. По письменному заявлению работника Работодатель выдает ему
заверенные копии иных документов, связанных с работой.

7. Режим работы
].I. В рабочее время педагогических работников в зависимости от

ЗанимаемоЙ должности включается учебная (преподавательская), воспитательная
работа, индивиду€lJIьная работа с учащимися, научная, творческая и
исследовательская работа, а также другая педагогическая работа,
предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или)
индивиду€шьным планом, - методическая, подготовительная, организационная,
ДиаГносТическая, рtrбота 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 и должностными инструкциями. Соотношение учебной
(преподавательской) и другой педагогической работы в пределах рабочей недели
ИЛИ Учебного года определяется соответствующим лок€шьным нормативным
актом Учреждения, с учетом количества часов по учебному плану,
специальности и квалификации работника.

7.2. Режим работы Учреждения определяется Уставом, коллективным
ДОГоВором, настоящими правилами и издаваемыми на этой основе прик€вами
директора Учреждения.

7 .З. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности
непрерывно в течение рабочего дня,
устанавливается. Работникам Учреждения
пищи одновременно вместе с учащимися

перерыв для приема пищи не
обеспечивается возможность приема
в столовой, размещенной на втором



Продолжительность рабочего дня (смены) для АУП, обслуживающего и учебно-
вспомогательного персонаJIа определяется графиком работы, составленным из
расчета 40-часовой рабочей недели.

7.5. Графики работы утверждаются директором Учреждения и
предусматривают время начаJIа и окончания работы. Графики объявляются под
подпись и вывешиваются на видном месте не позже, чем за три дня до их
введения и действие.

7.6. Работа в установленные для работников графиками выходные дни
запрещены и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных
законодательством, привлечение к работе в выходные и пр€tздничные дни
доцускается с письменного согласия работника с учетом мнения выборного
органа первичной профсоюзной организации. Привлечение к работе в
Выходные и нерабочие праздничные дни инв€Lпидов, женщин, имеющих детеЙ в
возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не запрещено им
по состоянию здоровья. Они должны быть под подпись ознакомлены со своим
правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. .Щни
отдыха за дежурство или работу в выходные или нерабочие пр€вдничные дни
предоставляются в порядке, предусмотренном ТК РФ.

7.7. Для педагогических работников устанавливается сокращенная
продолжительность рабочего времени не более Зб часов в неделю. Учебная
нагрузка педагогического работника, оговаривается в трудовом договоре, и не
ограничивается верхним пределом в случаях, когда работник подтвердил свое
желание письменным согласием.

7.8. Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями,
педагогами дополнительного образования характеризуется наJIичием
установленных норм времени только для выполнения педагогической работы,

этаже здания.
7 .4. У станавливается шестидневная

связанной с
педагогической

рабочая неделя с одним выходным днем.

преподавательской работой. Выполнение лругой части
fiаботы педагогическими работниками, ведущими

преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, которое
не конкретизировано по количеству часов.

7.9. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих
преподавательскую работу, оrrределяется в астрономических часах и включает
Проводимые уроки (учебные занятия) независимо от их продолжительности и
короткие перерывы (перемены) между каждым учебным занятием,
УсТановленные для учащихся, в том числе ((динамический час)) для учащихся I
кЛасса. При этом количеству часов установленноЙ учебноЙ нагрузки
соответствует количество проводимых указанными работниками учебных
занятий продолжительностью 40 (45) минут.

Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов
(перемен) между ними предусматривается лок€uIьным актом Учреждения с
учетом соответствующих санитарно-эпидемических правил и нормативов
(СанПиН), утвержденных в установленном порядке. Выполнение
ГIРеПОДаВательскоЙ работы регулируется расписанием учебных занятиЙ. При



проведении спаренных учебных занятий неустановленные перерывы моryт
суммироваться и использоваться для выполнения другой гIедагогической работы.

7.10. Щругая часть педагогической работы работников, ведущих
преподавательскую работу, требующих затрат рабочего времени, которое не
конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных

тарифно-
и

обязанностей, предусмотренных Уставом Учреждения,
квалификационными (квалификационными) характеристиками,

реryлируется графиками и планами работы, в том числе личными планами
педагогического работника, и включает:

выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических,
методических советов, с работой по проведению родительских собраний,
консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий,
предусмотренных образовательной программой;

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

время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по
обучению и воспитанию учащихся, изучению их индивидуальных способностей,
интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-
бытовых условий;

периодические кратковременные дежурства в период учебного процесса,
которые при необходимости моryт организовываться в целях подготовки к
проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня учащимися,
обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во
время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха учащихся,
различной степени активности, приема ими пищи. При составлении графика
дежурств педагогических работников в период проведсния учебных занятий, до
их нач€ша и после окончания учебных занятий учитываются сменность работы
Учреждения, режим рабочего времени каждого педагогического работника в
соответствии с расписанием учебньш занятий, общим планом мероприятий,
другие особенностй работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного
дежурства педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная нагрузка
отсутствует или незначительна. В дни работы к дежурству по Учреждению
педагогические работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до нач€Lла

учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего учебного
занятия; выполнением дополнительно возложенных на педагогических

работников обязанностей, непосредственно связанных с образовательной
деятелъностью, с соответствующей дополнительной оплатой труда (классное

руководство, проверка письменных работ, заведование учебными кабинетами и

др.)
7 .||. Дни недели (период времени, в течение которых Учреждение

осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников,
ведущих преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по

расписанию, от выполнения иных обязанностей, реryлируемых графиками и

работы, педагогический работник может использовать для
квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п.

планами
повышения



7.I2. Учебную нагрузку llедагогическим работникам на новый учебный год
устанавливает директор (заместитель директора) Учреждения с учетом
мотивированного мнения профсоюзного комитета до ухода работника в отпуск.
При этом необходимо учесть:

у педагогических работников, как rrравило, должна сохраняться
преемственность классов и объем учебной на|рузки;

неполная учебная нагрузка работника возможна только
при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;

объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как
правило, стабильным на протяжении всего учебного года.

Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в
случаях, если изменилось количество классов или количество часов по учебному
плану, учебной программе. Учебная нагрузка, объем которой больше или
меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с
письменного согласия работника.

7 .|З. Расписание занятий составляется администрацией Учреждения, исходя
из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима
труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических
работников. Педагогическим работникам, там, где это возможно,
предусматривается один дополнительный день (без уроков, занятий) в неделю
для методической работы и повышения квалификации.

7.|4. Периоды осенних, зимних и летних каникул, установленных для
обучающихся образовательных учреждений и не совпадающие с ежегодными
оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников (далее -
каникулярный период), являются для них рабочим временем.

7.|5. В каникулярный период педагогические работники осуществляют
педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с

реализациеЙ образовательноЙ программы, в пределах нормируемоЙ части
(педагогической работы), определенной им до начала каникул, и времени
необходимого для' выполнения работ, предусмотренных пунктом правил
внутреннего трудового распорядка, с сохранением заработной платы в

установленном порядке.
Учителя, осуществляющие индивиду€Lльное обучение на дому детей в

соответствии с медицинским закJIючением, в каникулярный период
Привлекаются к педагогической (методической, организационной) работе с
учетом количества часов индивидуаJIьного
установленного им до нач€Lпа каникул.

обучения таких детей,

7.16. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на
работу во время летних каникул,
преподавательской (педагогической)
заработной платы и времени,
должностных обязанностей.

7.|7. Режим рабочего

определяется в пределах нормы часов
работы в неделю, установленной за ставку
необходимого для выполнения других

времени учебно-вспомогательного и
ОбслУживающего персонаJIа в каникулярный период определяется в пределах
Времени, установленного по занимаемой должности. Указанные работники в



установленном законодательством порядке моryт привлекаться для выполнения
хозяйственных работ, не требующих специаJIьных знаний с их личного согласия.

7.18. Периоды отмены учебных занятий для учащихся по санитарно-
эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим
временем педагогических и других работников Учреждения.

7.|9. В периоды отмены учебных занятий в отдельных классах (группах)
либо в целом по Учреждению по санитарно-эпидемиологическим,
климатическим и другим основаниям учителя и другие педагогические
работники привлекаются к учебно-воспитателъной, методической,
организационной работе

7.20. Привлечение педагогических работников в каникулярный период, не
соВпадающиЙ с их оплачиваемым отпуском к работе в оздоровительные лагеря и
другие оздоровительные образовательные учреждения, находящиеся в другой
Местности, а также в качестве руководителей длительных (без возвращения в
ТОТ же день) походов, экспедициЙ, экскурсиЙ, путеIцествиЙ в другую местность
Может иметь место только с согласия работников. Режим рабочего времени
Указанных работников устанавливается с учетом выполняемоЙ ими работы и
определяется графиками работы, коллективным договором.

7.2|. Для работников, занимающих следующие должности: директор,
заместитель директора, секретарь руководителя, делопроизводитель
устанавливается ненормированный рабочий день. Ненормированный рабочий
День - особыЙ режим работы, в соответствии с которым отдельные работники
Моryт по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически
привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами
УсТановленноЙ для них продолжительности рабочего времени. Работникам с
Ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный
ОПЛаЧиВаемыЙ отпуск, продолжительность которого составляет три к€tлендарных
дня.

7.22. По приказу директора при н€Lличии производственной необходимости,
ПО ДОкладноЙ непоСредственного руководителя, согласованноЙ с работником,
ОТДелЬные работники могут эпизодически привлекаться к выполнению своих
ТРУДОВых функциЙ за пределами установленноЙ для них продолжительности
Рабочего времени. Перечень должностей работников, для которых может быть
установлен ненормированный рабочий день, приведен приложении 2
к настоящим Правилам.

7.2З. Ненормированный рабочий день не может быть установлен
РабОтникам, которые заняты на работах с вредными или опасными условиями
труда, несовершеннолетним, работникам-инвалидам
совместителям и иным льготным категориям работников,
законодательством РФ. Ненормированный рабочий
УСТаНаВЛиВаеТся работникам, которым установлен неполныЙ рабочиЙ день.

7.24. По желанию работника и согласованию с работодателем ему может
бЫТь УсТановлен режим неполного рабочего времени - неполный рабочий день
ИЛИ НеПОЛная рабочая неделя. При этом неполныЙ рабочий день может быть
РаЗДеЛеН на части с учетом пожеланий работника и производственных целей.

I и II группы,
которые определены

день также не



7,25. Пр" установлении неполного рабочего времени беременным
Женщинам, одному из родителей (опекуну, попечителю) ребенка в возрасте до l4
лет (ребенка-инв€Lпида в возрасте до 18 лет) или работнику, который ухаживает
за больным членом семьи, время начаJIа, окончания работы, а также перерывов в

работе устанавливается с учетом пожеланий работника.

котором ежедневно отражается

работниками организации.

7.26. Учет рабочего времени ведется в табеле учета рабочего времени, в
количество отработанных часов (дней)

7.27. Направление в служебные командировки, привлечение в работе в
выходные и нерабочие прЕвдничные дни, к сверхурочноЙ работе, работе в ночное
время следующих категорий работников осуществляется

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением:
- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет;
- работники-инвчuIиды;
- работники, имеющие детей-инвалидов;
- работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в

соответствии с медицинским заключением;

письменного согласия при условии, если такие работы

лет;
- работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14

- работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет;
- работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель

работает вахтовым методом;
- работники, имеющие трех и более детей

достижения младшим из детей возраст 14 лет.
7.28. Работники, ук€ванные в пункте 7.27

оЗнакомлены со своим правом отк€ваться от указанных работ в письменной
форме.

7.29. Работники, ук€ванные в пункте 7.27 настоящих Правил, должны
ПРОСТаВЛяТь на увЭдомлении о направлении в служебные командировки,
ПрИВЛечении к работе в выходные и нерабочие пр€вдничные дни, к сверхурочной
РабОте, работе в ночное время, отметку о согласии или несогласии с указанной
РаботоЙ, а также о наличии или отсутствии медицинских противопоказаний в
СРОК, УКаЗанныЙ на уведомлении. Если работник имеет медицинские
ПроТИвопоказания, он должен предоставить работодателю соответствующее
МеДицинское заключение, оформленное в установленном законом порядке.

7.30. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может
ПРОИЗВОДиТЬся без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и
ЗДОРОВЬЮ УчасТников образовательных отношениЙ, возникновения несчастных
СЛУЧаеВ И Иных подобных чрезвычаЙных последствиЙ. Если работник наряду со
СВОеЙ ОСновноЙ работой выполняет обязанности временно отсутствующего
РабОТНика, То ему производится доплата в р€вмере, определяемом соглашением к
трудовому договору.

7 .З|. Общие собрания, заседания педагогического совета, методических
ОбЪеДИнений, совещания, семинары и др. не должны продолжаться, как правило,

при наличии их
не запрещены по

в возрасте до 18 лет, в период до

настоящих Правил, должны быть



собрания школьников - одного чаQа, занятия кружков, секций - от 45 минут до
полутора часов. Щежурство на мероприятиях воспитательного характера до двух
с половиной часов.

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

непрерывныЙ отдых). В Учреждении устанавливается шестидневная рабочая
неделя с одним выходным днем. Выходным днем является воскресенье.

8.2. Нерабочими праздничными днями в соответствии со статьей l|2 ТК РФ
Российской Федерации являются:

Новогодние каникулы (с 1 января);
7 января - Рождество Христово;
2З февраля - .Щень защитника Отечества;
8 марта - Международный женский день;
1 мая - Праздник Весны и Труда;
9 мая - .Щень Победы;
|2 июня - lень России;
4 ноября - Щень народного единства.
ffополнительными праздничными днями в Республике Башкортостан

являются:
1 1 октября - leHb принятия Щекларации о государственном суверенитете РБ;
Курбан-байрам, Ураза-байрам (устанавливаются нормативными актами

Правительства Республики Башкортостан).
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня, выходной день

переносится на следующий после праздничного рабочий день.
8.3. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места

работы (должности) и среднего заработка.
8.4. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск имеет продолжительность

28 календарных днЬй. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период
ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска,
в число каJIендарных дней отпуска не включается.

По соглашению между сотрудником и работодателем ежегодный
оПлачиваемыЙ отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из
частеЙ этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отпуск не
может быть предоставлен только на выходные дни.

8.5. Работникам, замещающим должности педагогических работников, а
ТаКЖе рУководителю Учреждения, заместителям руководителя Учреждения
предоставляются ежегодные основные удлиненные оплачиваемые отпуска в
СооТветствии с Постановлением Правительства РФ от 14.05.2015 JYs4бб (О
ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпускаю).

8.6. Женщинам по их заявлению и на основании выданного в установленном
ПОряДке листка нетрудоспособности предоставляются отпуска по беременности
И роДам продолжительностью 70 (в случае многоплодной беременности - 84)
каJIендарных дней до родов и 70 (в случае осложненных родов - 86, при



роЖДении двух или более детеЙ - 1 10) календарных днеЙ после родов с выплатоЙ
пособия по государственному соци€шьному страхованию, установленном
федеральными законами р€вмере.

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

8.7. Щля оформления отпуска по уходу за ребенком и ежемесячного пособия
пО Уходу за ребенком Работник предоставляет в отдел кадров Работодателя:

заявление на отпуск по уходу за ребенком; заявление о н€вначении пособия;
сведения о застрахованном лице (если не предоставил их при

трудоустройстве);
свидетельство о рождении (усыновлении) ребенка и его копию либо

выписку из решения об установлении над ребенком опеки;
сВидетельство о рождении (усыновлении, смерти) предыдущего ребенка

(детей) и его копию;
СПРаВкУ с места работы второго родителя о том, что он не использует отпуск

По Уходу заребенком и не получает ежемесячное пособие наребенкадо 1,5 лет;
справку с другого места работы о том, что он не обращ€Llrся за ежемесячным

пособием по уходу за ребенком к иному работодателю (если работает у
нескольких работодателей);

справки о сумме заработка, полученного в расчетном периоде у других
работодателей (при необходимости);

заявление о замене лет в расчетном периоде (при необходимости).
8.8. По Заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за

ребенком до достижения им возраста трех лет. Порядок и сроки выплаты
пособиЙ по государственному соци€Lльному страхованию в период ук€ванного
отпуска определяются федеральньiми законами.

ОтпУска по уходу за ребенком могут быть использованы полностью или по
Частям также отцом ребенка, бабушкой, дедом, другим родственником или
опекуном, фактичесitи осуществляющим уход за ребенком.

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

На период отпуска по уходу за ребенком за работником сохраняется место
работы (должность).

Отпуска по уходу за ребенком засчитываются в общий и непрерывный
ТРУДОВОЙ СТаж, а также в стаж работы по специ€Lпьности (за исключением
случаев досрочного назначения трудовой пенсии по старости).

Перечисление пособия по беременности и родам, единовременного пособия
женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки
беременности, единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного
ПОСОбИя По Уходу за ребенком до полутора лет осуществляется на карту
национ€Lльной платежной системы <Мир>.

8.9. Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с



обучением, предоставляются в соответствии со статьей |7З-|77 Трулового
кодекса РФ. .Щанные гарантии предоставляются работникам, получающим
образование соответствующего уровня впервые.

8.10. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемьiй
отпуск, включаются:

время фактической работы;
время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с

трудовым законодателъством и иными нормативными правовыми актами,
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями,
локаJIьными нормативными актами, трудовым договором сохранялось место
работы (должность), в том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска,
нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие предоставляемые
работнику дни отдыха;

время вынужденного проryла при незаконном увольнении или отстранении
от работы и последующем восстановлении на прежней работе;

период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный
медицинский осмотр не по своей вине;

время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения
заработной платы, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего
года.

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

время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том
числе вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных
статьями 76,3З1.1 ТК РФ Кодекса;

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

8.|2. В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные
оплачиваемые отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда,

)чается только' фактически отработанное в соответствующих условиях
я.

8.13. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у

включается

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы.
8.14. График отпусков утверждается директором Учреждения с учетом

мотивированного мнения выборного органа - профсоюзного комитета - не
позднее чем за две недели до наступления кЕtлендарного года. О времени отпуска
работник должен быть извещен под подпись не позднее чем за две недели до его
начала.

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

временной нетрулоспособности работника;
исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством

время.

предусмотрено освобождение от работы;



в других случаях, предусмотренных
лока_пьными нормативными актами.

8.16. Оплата времени отпуска производится
начапа.

трудовым законодательством,

не позднее чем за три дня до его

8.17. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время
ежегодного оплачиваемого отпyска либо работник был предупрежден о времени
нач€ша этого отпуска позднее чем за две недели до его нач€Lпа, то работодатель
по письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный
оllлачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником.

8.18. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в
текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на норм€Lльном ходе
работы Учреждения, допускается с согласия работника перенесение отпуска на
следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее
12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.

8.19. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в
течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого
отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на

работах с вредными и (или) опасными условиями труда.
8.20. Разделение отпуска на части возможно только с согласия работника,

при этом хотя бы одна часть отпуска должна быть не менее 14 календарных
дней. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.

8.2|. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28
к€tлендарных дней может быть заменена денежной компенсацией.

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

8.2З. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам
работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без
сохранения зарплаты в каникулярное время, продолжительность которого
определяется по соглашению между работником и работодателем.
Предоставление oThycKoB без сохранения заработной платы работодатель
осуществляет в соответствии со статьей |28 ТК РФ.

8.24. Педагогические работники Учреждения не реже чем через каждые 10
лет непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск
сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого
оПределяются Положением о порядке и условиях предоставления
педагогическим работникам образовательных учреждениЙ длительного отпуска
сроком до одного года, утвержденного Приказом Минобразования России от
07.|2.2000 Jф 3570.

9. Меры поощрения
9.1. За добросовестный труд, успехи в обучении и воспитании детей,

Продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективную
работу и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

объявление благодарности ;



установление стимулирующих выплат, персон€шьного повышающего
коэффициента (tIПК);

представление к награждению грамотой Главы администрации городского
округа город Октябрьский Республики Башкортостан, ведомственными
наградами Министерства образования Республики Башкортостан.

9.2. Инициаторами награждения моryт выступить, помимо администрации
Учреждения, органы управления: общее собрание работников, совет
Учреждения, педагогический совет, а также профсоюзный комитет и
методические объединения.

9.З. За особые трудовые заслуги администрация Учреждения может
представлять своих работников к отраслевым на|радам Министерства
просвещения Российской Федерации.

9.4. За выдающиеся заслуги работники моryт представляться к награждению
орденами и медаJIями России, а также к почетным званиям.

9.5. Установление иных стимулирующих выплат, ППК осуществляется в
соответствии с лок€LгIьным нормативным актом Учреждения.

9,6. В случае награждения работника
наградами делается запись в трудовую кцижку
IIравилами оформления труловой книжки.

10. Меры дисциплинарного взыскания

ведомственными/отраслевыми

работника в соответствии с

10.1. Щисциплина труда - обязательное для всех работников соблюдения
настоящих Правил, Положения о нормах профессиональной этики работников
Учреждения, иных локальных нормативных актов Учреждения, требований норм
трудового законодательства, трудового договора и должностных инструкции.

I0.2. За совершение дисциплинарного проступка, неисполнение или
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него
трудовых обязанностеЙ, работодатель имеет право применить дисциплинарное
взыскание.

1 0.3. Виды дисЦиплинарных взысканий:
замечание;
выговор;

увольнение по соответствующим основаниям.
10.4. Щисциплинарное взыскание действует в течение кzllrендарного года.

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

Щисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня
обнаружения проступка. В этот срок не входит периоды болезни работника,
пребывания его в отпуске, командировке, прохождения работником
диспансеризации в порядке, предусмотренном ст. 185.1 Трудового кодекса, и
других периодов отсутствия работника, когда за ним сохраняется место работы
(должность) в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также
ВРеМени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

10.5. Если в течение года работнику, имеющему дисциплинарное взыскание,



объявляют новое дисциплинарно взыскание, то окончание срока действия
первого дисциплинарного взыскания продлевается до окончания срока второго
дисциплинарного взыскания.

t0.6. Работодатель вправе снять с работника дисциплинарное взыскание
досрочно по собственной инициативе, по просьбе работника, ходатайству его
непосредственного руководителя или профкома.

10.7. К дисциплинарным взысканиям относится увольнение работника по
следующим основаниям:

неоднократное неисполнение работником без уважительных причин
трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (пункт 5,

статья 81 ТК РФ);
однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей:

прогула, т.е. отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в
течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее)

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня
(смены);

гIоявления на работе ("а своем рабочем месте либо на территории

работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии аJIкогольного,
наркотического или иного токсического опьянения;

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

совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого
имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения,

установленных вступившим в законную силу приговором суда или
постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных
рассматривать дела Ьб административных правонарушениях;

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 создавuLла ре€шьную угрозу наступления таких
последствий (пункт б статья 81 ТК РФ);

совершение виновных действий работником, непосредственно
обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают
основания для утраты доверия к нему со стороны работодателя (пункт 7 статья
81 ТК РФ);

совершении работником, выполняющим воспитательные функции,
амораJIьного проступка, несовместимого с продолжением данной работы (гrункт
8 статья 81 ТК РФ);

принятие необоснованного решения директором Учреждения, его
заместителями, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества,
неправомерное его использование или иной ущерб имуществу Учреждения



(пункт 9 статья 81 ТК РФ;
однократное грубое нарушение директором Учреждения, его заместителями

своих трудовых обязанностей (пункт 10 статья 8l ТК РФ);
повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения

(пункт 1, статья 336 ТК РФ).
10.8. Що применения дисциплинарного взыскания работодатель должен

потребовать от работника письменное объяснение.
10.9. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.
10.10. Непредставление работником объяснения не является препятствием

для применения дисциплинарного взыскания.
10.1 1. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со

дня обнаружения проступка, не считая времени пребывания его в отпуске, а

также времени, необходимого на учет мнения профкома.
10.12. ,Щисциплинарное 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.

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

10.14. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания
объявляется работнику под lrодпись в течение трех рабочих дней со дня его
издания, не считая времени отсутствия работника на работе.

10.15. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под
подпись, то составляется соответствующий акт.

10.1б. lисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в

государственную инспекцию труда или в комиссию по трудовым спорам.


