
Приложение 1к коллективному договору
ПРАВИЛАВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

1.Общие положения
1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила)являются локальным нормативным актом в казенном общеобразовательном учрежденииХанты-Мансийского автономного округа – Югры «Мегионская школа для обучающихся сограниченными возможностями здоровья» (далее Образовательная организация).1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации,Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»,иными нормативными правовыми актами, Уставом Образовательной организации ирегулируют порядок приёма и увольнения работников Образовательной организации,основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим рабочеговремени и времени отдыха, порядок применения к работникам мер поощрения и взыскания,иные вопросы регулирования трудовых отношений в Образовательной организации.1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины,рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективностиработы.1.4. Правила утверждены директором Образовательной организации с учётом мнениясовета представителей работников.1.5. Правила вывешиваются в Образовательной организации в методическом кабинетена видном месте.1.6. До подписания трудового договора при приёме на работу администрацияОбразовательной организации знакомит работника под подпись с Правилами внутреннеготрудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственносвязанными с трудовой деятельностью работника.1.7. При введении в учреждении электронного кадрового документооборота (далее– ЭКДО) допускается использование и хранение работодателем, работником или лицом,поступающим на работу, документов, оформленных в электронном виде, без дублированияна бумажном носителе.1.7.1. ЭКДО применяется к кадровым документам, для которых трудовымзаконодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормытрудового права, предусмотрено оформление на бумажном носителе или ознакомление с нимиработника или лица, поступающего на работу, в письменной форме, в том числе под роспись.1.7.2. Правила ЭКДО не применяются в отношении трудовых книжек и формируемыхв соответствии с трудовым законодательством в электронном виде сведений о трудовойдеятельности работников, актов о несчастном случае на производстве по установленнойформе, приказов об увольнении, документов, подтверждающих прохождение работникоминструктажей по охране труда, в том числе лично подписываемых работником.

2.Порядок приёма работников
2.1. Приём на работу.2.1.1.Работники реализуют свое право на труд путём заключения трудового договорас Образовательной организацией.2.1.2. Трудовые договоры могут быть заключены:1) на неопределенный срок;



2) определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если другой срокне установлен Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.2.1.3.Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двухэкземплярах - по одному для каждой из сторон: работника и Образовательной организации.2.1.4.При приёме на работу заключение срочного трудового договора допускаетсятолько в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РоссийскойФедерации.2.1.5.При заключении трудового договора согласно статье 65 Трудового кодексаРоссийской Федерации, претендент на работу обязан предъявить работодателю следующиедокументы:а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;б) трудовую книжку, и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ), заисключением случаев:
- когда трудовой договор заключается впервые. В этом случае трудовую книжкуоформляет работодатель. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не былоткрыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующийтерриториальный орган Фонда пенсионного и социального страхования РоссийскойФедерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системеиндивидуального (персонифицированного) учета.
- работник поступает на работу на условиях совместительства;в) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;г) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знанийпри поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;д) документы воинского учёта - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву навоенную службу;е) медицинское заключение (медицинскую книжку) об отсутствии противопоказаний посостоянию здоровья для работы в Образовательной организации.ж) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследованиялибо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданнуюв порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительнойвласти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики инормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел (Федеральный закон от23.12.2010 г. № 387-ФЗ).2.1.6. При заключении трудового договора путем обмена электронными документамиуказанные выше документы могут быть предъявлены работодателю лицом, поступающим надистанционную работу, в форме электронных документов, если иное не предусмотренозаконодательством РФ. По требованию работодателя данное лицо обязано представить емунотариально заверенные копии указанных документов на бумажном носителе (ст. 312.2 ТКРФ). 2.1.7. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником иработодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом Российской Федерации,другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами РоссийскойФедерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника кработе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на этопредставителя.Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня,определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день началаработы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день послевступления такого договора в силу.Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет правоаннулировать трудовой договор.
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2.1.8. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель издает наосновании заключенного трудового договора приказ о приеме на работу. Содержание приказаработодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора (ст.68 ТКРФ). 2.1.9. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлениюна работу в Образовательную организацию, замещал должность государственной илимуниципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативнымиправовыми актами Российской Федерации, то он обязан сообщить работодателю сведения опоследнем месте службы.2.1.10. При поступлении работника на работу или переводе его в установленномпорядке на другую работу Работодатель обязан:
- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснитьработнику его права и обязанности;
- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и другими локальныминормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника,Коллективным договором;
- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии,противопожарной охране и другим правилам охраны труда, об обязанности по сохранениюсведений, составляющих коммерческую или служебную тайну Организации, иответственности за ее разглашение или передачу другим лицам.2.1.5.При приёме на работу может быть предусмотрено условие об испытании работникав целях проверки его соответствия поручаемой работе - не более трёх месяцев, а для директораОбразовательной организации, его заместителей, главного бухгалтера, руководителейобособленных подразделений Образовательной организации - не более шести месяцев (ст. 70ТК РФ). При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание неможет превышать двух недель.В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работникаи другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. Условие об испытании должнобыть прямо указано в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия обиспытании означает, что работник принят на работу без испытания.При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право доистечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его обэтом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послужившихоснованием для признания этого работника не выдержавшим испытание.Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считаетсявыдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускаетсятолько на общих основаниях.Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа неявляется для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор пособственному желанию, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за три дня.Испытание при приеме на работу не устанавливается:
- для лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности,проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иныминормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющимгосударственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих наработу по специальности в течение одного года со дня получения профессиональногообразования соответствующего уровня;
- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по



согласованию между работодателями;
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации,иными федеральными законами, коллективным договором.2.1.6. Трудовые книжки ведутся на каждого работника, проработавшего свыше пятидней в Образовательной организации, если эта работа является для работников основной (заисключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации,иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведётся), и хранятся вОбразовательной организации.С каждой записью, вносимой на основании приказа директора Образовательнойорганизации в трудовую книжку, администрация Образовательной организации обязанаознакомить её владельца под роспись в личной карточке.В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ееутратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлениюэтого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовуюкнижку (за исключением случаев, когда в соответствии с Трудовым кодексом РФ, инымфедеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).2.1.7. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора сработником, который в предшествующие два года занимал должности государственной(муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовымиактами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого работникао заключении с ним трудового договора.2.1.8. Граждане, замещавшие должности, приведенные в указанном перечне, в течениедвух лет после увольнения с государственной или муниципальной службы обязаны призаключении трудовых договоров сообщать работодателю сведения о последнем местеслужбы. Нарушение данной обязанности влечет прекращение трудового договора.2.1.9. На каждого работника ведётся личное дело, после увольнения работника личноедело хранится в Образовательной организации.2.1.10. Директор Образовательной организации назначается распоряжениемПравительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры. Трудовая книжка (заисключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации,иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведётся) и личное делодиректора Образовательной организации хранятся у Учредителя (Департамент образования инауки Ханты-Мансийского автономного округа – Югры).2.2. Отказ в приёме на работу.2.2.1.Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора.2.2.2. При приёме на работу какое бы то ни было прямое или косвенное ограничениеправ или установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудовогодоговора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения,имущественного, социального и должностного положения, места жительства (в том численаличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), отношения крелигии, убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным объединениямили каким-либо социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловымикачествами работников, не допускается (ст. 64 ТК РФ).2.2.3. Лицо, лишенное решением суда права работать в Образовательной организациив течение определенного срока, не может быть принято на работу в Образовательнуюорганизацию в течение этого срока.2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора:
- женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей;
- работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода отдругого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.2.2.5. По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового
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договора, администрация Образовательной организации обязана сообщить причину отказа вписьменной форме в срок не позднее чем в течение семи рабочих дней со дня предъявлениятакого требования.2.2.6. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебномпорядке.2.3. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числеперевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора (ст.72 ТК РФ). Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договоразаключается в письменной форме.
3.Основные права, обязанности и ответственностьадминистрации Образовательной организации

3.1. Непосредственное управление Образовательной организацией осуществляетдиректор.3.2. Директор имеет право в порядке, установленном трудовым законодательствомРоссийской Федерации (ст. 22 ТК РФ):3.2.1.Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке ина условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, инымифедеральными законами.3.2.2.Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.3.2.3.Применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор,увольнение.3.2.4.Осуществлять поощрение и премирование работников.3.2.5.Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережногоотношения к имуществу Образовательной организации и других работников, соблюдениянастоящих Правил.3.2.6.Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности вустановленном законом порядке.3.2.7.Принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные дляработников нормы.3.3. Директор Образовательной организации обязан:3.3.1.Соблюдать трудовое законодательство, законы и иные нормативные правовыеакты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условияколлективного договора, соглашений и трудовых договоров.3.3.2.Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.3.3.3.Обеспечивать безопасность труда и условия труда, соответствующиегосударственным нормативным требованиям охраны труда.3.3.4.Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, техническойдокументацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовыхобязанностей.3.3.5.Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. Выплачиватьв полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные всоответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным договором,настоящими Правилами, трудовыми договорами.3.3.6.Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор впорядке, установленном законодательством Российской Федерации.3.3.7.Способствовать работникам в повышении ими своей квалификации,совершенствовании профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги.3.3.8.Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением имитрудовых обязанностей.3.3.9.Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке,



установленном федеральными законами.3.3.10. Формировать в электронном виде основную информацию о трудовойдеятельности и трудовом стаже каждого работника и представлять ее в порядке,установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования иобязательного социального страхования, для хранения в информационных ресурсах Фондапенсионного и социального страхования Российской Федерации.3.3.11. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальныминормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.3.3.12. Предоставлять представителям работников полную и достовернуюинформацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроляза их выполнением.3.3.13. По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трехрабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (заисключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным закономтрудовая книжка на работника не ведется) в целях его обязательного социального страхования(обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу,приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовойкнижки (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом, инымфедеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); справки о заработной плате,о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах, о периоде работы у данногоработодателя и другое).Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образоми предоставляться работнику безвозмездно.Работник, которому работодатель выдал трудовую книжку в соответствии с частьюпервой ст. 62 ТК РФ, обязан не позднее трех рабочих дней со дня получения трудовой книжкив органе, осуществляющем обязательное социальное страхование (обеспечение), вернуть ееработодателю.3.3.14. Обеспечивать осуществление администрацией Образовательной организациивнутришкольного контроля (посещение уроков, школьных и внешкольных мероприятий ит.п.). 3.4. Образовательная организация как юридическое лицо несёт ответственность передработниками:3.4.1.За ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работникавозможности трудиться: за задержку трудовой книжки или сведений о трудовой деятельностипри увольнении работника, незаконное отстранение работника от работы, его незаконноеувольнение или перевод на другую работу и в иных случаях, предусмотренныхзаконодательством.3.4.2.За задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнениии других выплат, причитающихся работнику.3.4.3.За причинение ущерба имуществу работника.3.4.4.В иных случаях, предусмотренных законодательством.
4.Права, обязанности и ответственность работников

4.1. Работник, в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации(ст. 21 ТК РФ), имеет право на:4.1.1.Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и наусловиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.4.1.2.Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.4.1.3.Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственнымистандартами организации и безопасности труда и коллективным договором.



4.1.4.Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии струдовым договором.4.1.5.Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительностирабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорийработников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней,оплачиваемых ежегодных отпусков, в том числе дополнительных для отдельных категорийработников.4.1.6.Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охранытруда на рабочем месте.4.1.7.Подготовку и дополнительное профессиональное образование.4.1.8.Объединение, включая право на создание профессиональных союзов ивступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.4.1.9.Участие в управлении Образовательной организацией в формах,предусмотренных законодательством и Уставом Образовательной организации.4.1.10. Защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми, незапрещенными законом способами.4.1.11. Возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением имтрудовых обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке, установленномТрудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.4.1.12. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренныхфедеральными законами.4.2. Педагогические работники Образовательной организации, кроме перечисленных впункте 4.1. прав, в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ (ред. от25.12.2023) «Об образовании в Российской Федерации», имеют право на:4.2.1.Свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебныхпособий и материалов, учебников в соответствии с образовательной программой,утвержденной Образовательной организацией, методов оценки знаний обучающихся,воспитанников при исполнении профессиональных обязанностей.4.2.2.Сокращенную продолжительность рабочего времени.4.2.3.Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии сзаконодательством Российской Федерации.4.2.4.Длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем черезкаждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке, установленномфедеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработкегосударственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.4.2.5.Досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленномзаконодательством Российской Федерации.4.2.6.Получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия обеспечениюкнигоиздательской продукцией и периодическими изданиями.4.3. Работник обязан:4.3.1.Добросовестно осуществлять свою деятельность на высоком профессиональномуровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса,дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой, должностнымиобязанностями возложенные на него трудовым договором.4.3.2.Систематически повышать свой профессиональный уровень.4.3.3.Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке,установленном законодательством об образовании.4.3.4.Выполнять установленные нормы труда, соблюдать трудовую дисциплину.4.3.5.Соблюдать Устав Образовательной организации и настоящие Правила.4.3.6.Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.4.3.7.Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, общепринятые правилаи нормы поведения, следовать требованиям профессиональной этики, уважать честь и



достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений.4.3.8.Формировать в процессе осуществления педагогической деятельности уобучающихся чувство патриотизма, уважение к памяти защитников Отечества и подвигамГероев Отечества, закону и правопорядку, человеку труда и старшему поколению, взаимноеуважение, бережное отношение к культурному наследию и традициям многонациональногонарода Российской Федерации.4.3.9.Развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность,инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность ктруду и трудолюбие, ответственное отношение к профессиональной, добровольческой(волонтерской) деятельности, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасногообраза жизни.4.3.10. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качествообразования формы, методы обучения и воспитания.4.3.11. Учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояниеих здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образованиялицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости смедицинскими организациями.4.3.12. Бережно относиться к имуществу Образовательной организации и другихработников.4.3.13. Не пользоваться сетью Интернет в личных целях.4.3.14. Незамедлительно сообщать директору о возникновении ситуации,представляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса,сохранности имущества Образовательной организации.4.3.15. Поддерживать дисциплину в Образовательном учреждении на основе уважениячеловеческого достоинства обучающихся без применения методов физического ипсихического насилия.4.3.16. Сообщать работодателю незамедлительно о случаях отсутствия на работе попричине заболевания.4.3.17. Воздерживаться от публичных негативных оценок работодателя и егоработников. Быть вежливым, не допускать грубого обращения с коллегами, обучающимися,родителями (законными представителями) и третьими лицами.4.3.18. Не разглашать сведения, относящиеся к коммерческой тайне работодателя.4.3.19. Отмечать приход на работу и уход с работы в журнале регистрации сотрудников.4.3.20. Своевременно, согласно утвержденному графику, проходить периодическиемедицинские осмотры (при приёме на работу предварительный медицинский осмотр) и (или)обязательное психиатрическое освидетельствование.4.3.21. В соответствии с приказом Министерства здравоохранения РоссийскойФедерации от 06.12.2021 г. № 1122н «Об утверждении национального календаряпрофилактических прививок, календаря профилактических прививок по эпидемическимпоказаниям и порядка проведения профилактических прививок» проходить вакцинациюпротив гриппа; вакцинацию (ревакцинацию) против коронавирусной инфекции, вызываемойвирусом SARS- СоV-2, по эпидемическим показаниям.4.3.22. Знакомиться под роспись с локальными актами учреждения, приказами ираспоряжениями директора учреждения.4.4. Работникам Образовательной организации в период организации образовательногопроцесса (в период урока) запрещается:
- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) иперерывов (перемен) между ними;
- удалять обучающихся с уроков;
- курить в помещении и на территории Образовательной организации;
- отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с



учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественныхпоручений;
- отвлекать работников Образовательной организации в рабочее время от ихнепосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разногорода мероприятий, не связанных с основной деятельностью Образовательной организации;
- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания пообщественным делам.4.5. Работник несёт материальную ответственность за причиненный Образовательномуучреждению прямой действительный ущерб. Под прямым действительным ущербомпонимается реальное уменьшение наличного имущества Образовательной организации илиухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц,находящегося в Образовательной организации, если Образовательная организация несётответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость дляОбразовательной организации произвести затраты либо излишние выплаты на приобретениеили восстановление имущества.4.6. Педагогический работник соблюдает права и свободы обучающихся, несетответственность за их жизнь, здоровье и безопасность в период образовательного процесса.4.7. За причиненный ущерб работник несёт материальную ответственность в пределахсвоего среднего месячного заработка (ст.241 ТК РФ), за исключением случаев,предусмотренных пунктами 4.8. и 4.9. настоящих Правил.4.8. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущербавозлагается на работника в следующих случаях (ст.243 ТК РФ):
- недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменногодоговора или полученных им по разовому документу;
- умышленного причинения ущерба;
- причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсическогоопьянения;
- причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленныхприговором суда;
- причинения ущерба в результате административного правонарушения, если таковоеустановлено соответствующим государственным органом;
- разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную,коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами;
- причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.4.9. Работники, занимающие ниже перечисленные должности или выполняющиениже перечисленные работы, несут материальную ответственность в полном размерепричиненного ущерба на основании письменных договоров о полной материальнойответственности: главный бухгалтер, заведующий хозяйством, шеф-повар, специалист поохране труда, педагог-библиотекарь, секретарь руководителя, водители, кладовщик.4.10. Работники Образовательной организации привлекаются к дисциплинарнойответственности в порядке, установленном пунктами 6.5. - 6.13. настоящих Правил.

5. Режим работы и время отдыха
5.1. В школе устанавливается пятидневная рабочая неделя для всех категорийработников с двумя выходными днями – суббота и воскресенье.Учебные занятия проводятся в двусменном режиме, 1 смена начинается в 8.00, 2 сменаначинается в 13.10. согласно расписания уроков утверждаемого приказом директора.5.2. Продолжительность рабочей недели - 40 часов, для педагогических работниковустанавливается сокращенная рабочая неделя - не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ).Для женщин устанавливается 36-часовая рабочая неделя за работу в местностях, приравненныхк районам Крайнего Севера (ст. 320 ТК РФ).



5.3. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени для обслуживающегоперсонала и рабочих определяются графиком сменности, составляемым с соблюдениемустановленной продолжительности рабочего времени за неделю, и утверждаются приказомдиректора Образовательной организации.Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее, чем заодин месяц до введения их в действие (ст. 103 ТК РФ).Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращаетсяна один час.В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питанияпродолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который не включается врабочее время и оплате не подлежит. Указанный перерыв может не предоставлятьсяработнику, если установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) непревышает четырех часов (ст. 108 ТК РФ).5.4. Для работников школы, занимающих следующие должности, устанавливаетсяненормированный рабочий день: заместитель директора по учебной работе, заместительдиректора по воспитательной работе, главный бухгалтер, бухгалтер, экономист, заведующийхозяйством, шеф-повар, специалист по кадрам, секретарь руководителя.5.5. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую(учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу,предусмотренную должностными обязанностями и настоящими Правилами.5.6. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя изколичества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, другихусловий работы в Образовательном учреждении и закрепляется в заключенном с работникомтрудовом договоре.5.6.1. Учебная нагрузка, объём которой больше или меньше нормы часов за ставкузаработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.5.6.2. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может бытьуменьшен в течение учебного года по инициативе администрации Образовательнойорганизации, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам ипрограммам, сокращения количества классов (групп продленного дня), выбытияобучающихся.5.6.3. В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебнаянагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором учебныхполугодиях.5.6.4. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другимпедагогическим работникам, для которых Образовательная организация является местомосновной работы, как правило, сохраняется её объём и преемственность преподаванияпредметов в классах.5.7. В случае производственной необходимости администрация Образовательнойорганизации имеет право перевести работника на срок до одного месяца на не обусловленнуютрудовым договором работу в Образовательной организации с оплатой труда по выполняемойработе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается дляпредотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения последствийкатастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев,простоя, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующегоработника. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную емупо состоянию здоровья.5.8. Перевод работника для замещения отсутствующего работника можетпроизводиться без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участниковобразовательного процесса, возникновения несчастных случаев и иных подобныхчрезвычайных последствий. Если работник наряду со своей основной работой выполняет



обязанности временно отсутствующего работника, то ему производится доплата в размере,определяемом Положением об оплате труда.5.9. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков(занятий), определяется расписанием уроков (занятий).Расписание уроков (занятий) составляется администрацией школы и утверждаетсяприказом директора Образовательной организации с учетом обеспечения педагогическойцелесообразности и соблюдения СанПиН.5.10. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания педагогическогосовета; общего собрания; семинар, дефектологический всеобуч, заседание методическихобъединений; родительские собрания; дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях,продолжительность которых составляет от одного часа до 2,5 часов.5.11. Директор Образовательной организации привлекает педагогических работниковк дежурству по школе. График дежурств составляется заместителем директора повоспитательной работе и утверждается директором по согласованию с Советомпредставителей работников и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинатьсяне ранее чем за 20 минут до начала занятий обучающихся данной смены и продолжаться неболее 20 минут после их окончания.5.12. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, несовпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и другихработников Образовательной организации.График работы в период каникул утверждается приказом директора.5.13. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочныхмероприятиях, предусмотренных планом Образовательной организации (заседанияпедагогического совета, родительские собрания и т.п.), педагогический работник вправеиспользовать по своему усмотрению для подготовки к занятиям, самообразования иповышения квалификации.5.14. Работникам Образовательной организации предоставляется ежегодныйоплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникампредоставляется удлиненный ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56календарных дней. Кроме установленных законодательством ежегодных основногооплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков, предоставляемых на общихоснованиях, работникам школы предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск заработу в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера продолжительностью 16календарных дней. (ст. 321 ТК РФ).По соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый отпуск можетбыть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14календарных дней.В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральнымизаконами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по ихжеланию в удобное для них время.5.14.1. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодныйдополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью три календарных дня (ст. 119ТК РФ).5.14.2. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляетсяработникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценкиусловий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо опасным условиямтруда. Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемогоотпуска работникам составляет 7 календарных дней (ст.117 ТК РФ).5.15. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым директоромОбразовательной организации с учетом мнения Совета представителей работников не позднее,
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чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работникдолжен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.5.15.1. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск,включаются (ст. 121 ТК РФ):
- время фактической работы;
- время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовымзаконодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормытрудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативнымиактами, трудовым договором сохранялось место работы (должность), в том числе времяежегодного оплачиваемого отпуска, нерабочие праздничные дни, выходные дни и другиепредоставляемые работнику дни отдыха;
- время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении отработы и последующем восстановлении на прежней работе;
- период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательныймедицинский осмотр не по своей вине;
- время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработнойплаты, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года;
- период приостановления трудового договора в соответствии со статьей 351.7 ТКРФ. 5.15.2. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск,не включаются:
- время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числевследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных ст. 76 ТК РФ;
- время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного закономвозраста.5.15.3. В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемыеотпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, включается толькофактически отработанное в соответствующих условиях время.5.16. Работник, призванный на военную службу по мобилизации или заключившийконтракт в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года№53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракт о добровольномсодействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации,в течение шести месяцев после возобновления, в соответствии со ст.351.7 ТК РФ, действиятрудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпускав удобное для него время независимо от стажа работы у работодателя.5.17. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по егописьменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы,продолжительность которого определяется по соглашению между работником иработодателем в соответствии со статьей 128 ТК РФ. Отпуск без сохранения заработной платыработникам предоставляется при отсутствии отрицательных последствий дляобразовательного процесса.5.17.1. Работодатель обязан на основании письменного заявления работникапредоставить отпуск без сохранения заработной платы:
- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;
- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней вгоду;
- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутреннихдел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учрежденийи органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения,погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных приисполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания,



связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году;
- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близкихродственников - до пяти календарных дней;
- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральнымизаконами либо коллективным договором.5.18. Администрация Образовательной организации ведет учёт рабочего времени,фактически отработанного каждым работником. В случае болезни работника, последнийпо возможности незамедлительно информирует администрацию и предъявляет листокнетрудоспособности в первый день выхода на работу.5.19. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренномзаконодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы наодин рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) исреднего заработка.Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в частитретьей статьи 185.1 Трудового кодекса Российской Федерации, при прохождениидиспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья,имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранениемза ними места работы (должности) и среднего заработка.Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости,в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники,являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождениидиспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья,имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением заними места работы (должности) и среднего заработка.Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основанииего письменного заявления, предоставленного работодателю за две недели до началадиспансеризации, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается(согласовываются) с работодателем. (ст. 185.1. ТК РФ).Работник обязан предоставить работодателю справки медицинских организаций,подтверждающие прохождение им диспансеризации в день (дни) освобождения от работы.

6. Меры поощрения и взыскания
6.1. Работодатель вправе поощрять работников (ст. 191 ТК РФ), за добросовестноеисполнение своих трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу вОбразовательной организации, а также иные успехи, достижения в работе, в следующихформах:
- объявление благодарности;
- награждение ценным подарком;
- награждение почетной грамотой;
- представление к званию лучшего по профессии;
- представление к награждению государственными наградами.6.2. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений.6.3. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положениемо материальном стимулировании, доплатах и надбавках, утвержденным Общим собраниемпредставителей работников. Иные меры поощрения объявляются приказом директораОбразовательной организации.6.4. На основании приказа вносятся сведения о поощрении в личную карточку итрудовую книжку работника (при ее ведении).6.5. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых



обязанностей, директор Образовательной организации имеет право применить следующиедисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ):
- замечание;
- выговор;
- увольнение (по соответствующим законным основаниям).6.6. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжестьсовершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.6.7. Дисциплинарное взыскание на директора Образовательной организации налагаетУчредитель.6.8. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работникомОбразовательной организации норм профессионального поведения и (или) УставаОбразовательной организации может быть проведено только по поступившей на него жалобе,поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данномупедагогическому работнику.Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могутбыть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работникаОбразовательной организации, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматьсяпедагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся.6.9. До применения дисциплинарного взыскания директор Образовательнойорганизации должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если поистечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, тосоставляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не являетсяпрепятствием для применения дисциплинарного взыскания (ст. 193 ТК РФ).6.10. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дняобнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, атакже времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.6.11. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания занесоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленныхзаконодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может бытьприменено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии,проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двухлет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений изапретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством РоссийскойФедерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со днясовершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовномуделу. 6.12. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только однодисциплинарное взыскание.6.13. Приказ директора Образовательной организации о применении дисциплинарноговзыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания.В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.6.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником вгосударственной инспекции труда или комиссии по рассмотрению индивидуальных трудовыхспоров.6.15. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник небудет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющимдисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ).6.16. Директор Образовательной организации до истечения года со дня применениядисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе,просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или советапредставителей работников.



7.Перевод работников
7.1. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовойфункции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник, припродолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местностьвместе с работодателем.7.2. Перевод работника на новую должность оформляется приказом Работодателя списьменного согласия работника и подписанием дополнительного соглашения к трудовомудоговору, в котором описываются новые условия труда работника, а также могут вноситьсяизменения в другие условия трудового договора.7.3. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может бытьосуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю (ст. 72.1. ТКРФ). При этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается в соответствии спунктом 5 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другоерабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности,поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собойизменения определенных сторонами условий трудового договора.Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную емупо состоянию здоровья.7.4. По письменному соглашению сторон, заключаемому в письменной форме,работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срокдо одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временноотсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы,- до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работаработнику не предоставлена, а он не потребовал её предоставления и продолжает работать, тоусловие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считаетсяпостоянным (ст. 72.2. ТК РФ).7.5. Перевод на другую работу в пределах Образовательной организации оформляетсяприказом директора Образовательной организации, на основании которого делается запись втрудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).7.6. Работника, который нуждается в переводе на другую работу в соответствии смедицинским заключением, выданным в установленном федеральными законами и иныминормативными правовыми актами РФ порядке, с его письменного согласия работодательобязан перевести на другую имеющуюся работу, не противопоказанную работнику посостоянию здоровья (ст. 73 ТК РФ).7.7. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственнойаварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемииили эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь илинормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может бытьвременно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на периодналичия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника надистанционную работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в случаепринятия соответствующего решения органом государственной власти и (или) органомместного самоуправления. Работодатель с учетом мнения Совета представителей работниковпринимает локальный нормативный акт о временном переводе работников на дистанционнуюработу.Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом работодательобеспечивает таких работников необходимыми для выполнения ими трудовой функциидистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защитыинформации и иными средствами либо выплачивает дистанционным работникамкомпенсацию за использование принадлежащих им или арендованных ими таких средств,



возмещает расходы, связанные с их использованием, а также возмещает другие расходы,связанные с выполнением трудовой функции дистанционно.7.8. Допускается по инициативе Работодателя изменение определенных сторонамиусловий трудового договора с работником, когда эти условия не могут быть сохранены попричинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда(изменение числа классов, групп, количества обучающихся, часов по учебному плану,образовательных программ и т.п.), за исключением изменения трудовой функции работника.Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в известностьза два месяца в письменном виде (ст.74 ТК РФ).7.9. Если работник не согласен работать в новых условиях, то Работодатель обязан вписьменной форме предложить ему другую имеющуюся у Работодателя работу (как вакантнуюдолжность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящуюдолжность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учётом егосостояния здоровья. При этом Работодатель обязан предлагать работнику все отвечающиеуказанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности.При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы трудовойдоговор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 Трудового кодексаРоссийской Федерации.
8.Порядок увольнения работников

8.1. Увольнение работников - прекращение трудового договора – осуществляетсятолько по основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об образовании:- соглашение сторон;- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовыеотношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;- расторжение трудового договора по инициативе работника;- расторжение трудового договора по инициативе работодателя;- другие основания, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и иными федеральнымизаконами.8.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор пособственному желанию, предупредив об этом администрацию Образовательной организацииписьменно не позднее чем за две недели (ст.80 ТК РФ). Течение указанного срока начинаетсяна следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. Посоглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут идо истечения срока предупреждения об увольнении. Если по истечении срока предупрежденияоб увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении,то действие трудового договора продолжается.В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному желаниюобусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательнуюорганизацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушенияРаботодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов,содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов или трудового договораРаботодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.8.3. Директор Образовательной организации при расторжении трудового договора пособственному желанию обязан предупредить Учредителя (его представителя) об этом вписьменной форме не позднее чем за один месяц (ст.280 ТК РФ).8.4. При расторжении трудового договора с работником Работодатель издает приказ обувольнении с указанием основания увольнения в соответствии с трудовым законодательствомРоссийской Федерации. С приказом работодателя о прекращении трудового договораработник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодательобязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае,



когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работникаили работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производитсясоответствующая запись.8.5. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовойдеятельности (статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации) об основании и опричине прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии сформулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального законаи со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодексаРоссийской Федерации или иного федерального закона. Записи в трудовую книжку опричинах прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии сформулировками Трудового кодекса Российской Федерации.8.6. Днём прекращения трудового договора во всех случаях является последний деньработы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за нимсохранялось место работы (должность). В день прекращения трудового договора работодательобязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовойдеятельности (статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации) у данного работодателяи произвести с ним расчёт в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса РоссийскойФедерации. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать емузаверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.8.7. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовуюкнижку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателяневозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодательнаправляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо датьсогласие на отправление её по почте или направить работнику по почте заказным письмом суведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя набумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанногоуведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовойкнижки или предоставления сведений о трудовой деятельности. Работодатель также не несётответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставлениясведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения последнегодня работы с днём оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работникапо основанию, предусмотренному подпунктом «а» пункта 6 части первой статьи 81 илипунктом 4 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации, и при увольненииженщины, срок действия трудового договора с которой был продлён до окончаниябеременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частьювторой статьи 261 Трудового кодекса Российской Федерации.По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки послеувольнения, работодатель обязан выдать её не позднее трёх рабочих дней со дня обращенияработника, а в случае, если на работника не ведётся трудовая книжка, по обращению работника(в письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресуэлектронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности уданного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трёхрабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (набумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа,подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при её наличии).8.8. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата работниковработодатель обязан предложить работнику другую имеющуюся работу (вакантнуюдолжность) в соответствии с Трудовым кодексом РФ. Преимущественным правом наоставление на работе предоставляется работникам с более высокой производительностьютруда и квалификацией (ст. 179 ТК РФ). При равной производительности труда иквалификации предпочтение в оставлении на работе отдается:
- семейным - при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членов



семьи, находящихся на полном содержании работника или получающих от него помощь,которая является для них постоянным и основным источником средств к существованию);
- лицам, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком;
- работникам, получившим в период работы у данного работодателя трудовое увечьеили профессиональное заболевание;
- инвалидам Великой Отечественной войны и инвалидам боевых действий по защитеОтечества;
- работникам, повышающим свою квалификацию по направлению работодателя безотрыва от работы;
- родителю, имеющему ребенка в возрасте до восемнадцати лет, в случае, если другойродитель призван на военную службу по мобилизации или проходит военную службу поконтракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо заключилконтракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на ВооруженныеСилы Российской Федерации.8.9. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата работниковорганизации работодатель обязан предложить работнику другую имеющуюся работу(вакантную должность) в соответствии с Трудовым кодексом РФ.О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращениемчисленности или штата ее работников работодатель предупреждает работников под подписьперсонально не менее чем за два месяца до увольнения.Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть с нимтрудовой договор досрочно, выплатив ему дополнительную компенсацию в размере среднегозаработка работника, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечениясрока предупреждения об увольнении.При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения Советапредставителей работников принимает необходимые меры, предусмотренные Трудовымкодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашением.8.10. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключенияим контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года№ 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольномсодействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации,действие трудового договора, заключенного между работником и работодателем,приостанавливается на период прохождения работником военной службы или оказания имдобровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные СилыРоссийской Федерации.8.11. Работодатель на основании заявления работника издает приказ о приостановлениидействия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о призывена военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа исполнительнойвласти о заключении с работником контракта о прохождении военной службы в соответствиис пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинскойобязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнениизадач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. Указанное уведомлениепредоставляется федеральным органом исполнительной власти, с которым работникзаключил соответствующий контракт.8.12. В период приостановления действия трудового договора стороны трудовогодоговора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовымзаконодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормытрудового права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей,вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, заисключением прав и обязанностей, установленных ст.351.7 ТК РФ.



8.13. В период приостановления действия трудового договора за работникомсохраняется место работы (должность). В этот период работодатель вправе заключить сдругим работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностейотсутствующего работника по указанному месту работы (должности).8.14. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договораобязан выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полномобъеме за период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора.8.15. На период приостановления действия трудового договора в отношении работникасохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил доначала указанного периода (дополнительное страхование работника, негосударственноепенсионное обеспечение работника, улучшение социально-бытовых условий работника ичленов его семьи).8.16. Период приостановления действия трудового договора засчитывается в трудовойстаж работника, а также в стаж работы по специальности (за исключением случаев досрочногоназначения страховой пенсии по старости).8.17. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу.Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за трирабочих дня.8.18. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником впериод приостановления действия трудового договора не допускается, за исключениемслучаев ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальнымпредпринимателем, а также истечения в указанный период срока действия трудовогодоговора, если он был заключен на определенный срок.8.19. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев послеокончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы поконтракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо после окончаниядействия заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении задач,возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, расторжение трудовогодоговора с работником осуществляется по инициативе работодателя по основанию,предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ. Федеральныйорган исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий контракт,обязан информировать работодателя о дате окончания прохождения работником военнойслужбы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федеральногозакона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», или одате окончания действия заключенного работником контракта о добровольном содействии ввыполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации.8.20. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договорарасторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцевпосле окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации иливоенной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военнойслужбе», либо после окончания действия заключенного указанным лицом контракта одобровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные СилыРоссийской Федерации, имеет преимущественное право поступления на работу по ранеезанимаемой должности у работодателя, с которым указанное лицо состояло в трудовыхотношениях до призыва на военную службу по мобилизации, заключения контракта опрохождении военной службы либо контракта о добровольном содействии в выполнениизадач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, в случае отсутствиявакансии по такой должности на другую вакантную должность или работу, соответствующуюквалификации работника, а при их отсутствии на вакантную нижестоящую должность илинижеоплачиваемую работу. При этом работа по соответствующей должности



(соответствующая работа) не должна быть противопоказана указанному лицу по состояниюздоровья (ст. 351.7 ТК РФ).8.21. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иноготоксического опьянения;
- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков вобласти охраны труда;
- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, атакже обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренныхТрудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовымиактами Российской Федерации;
- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актамиРоссийской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы,обусловленной трудовым договором;
- не применяющего выданные ему в установленном порядке средстваиндивидуальной защиты, применение которых является обязательным при выполнении работс вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особыхтемпературных условиях;
- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального праваработника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношениеоружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иныминормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собойневозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и еслиневозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся уработодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификацииработника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу),которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодательобязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиесяу него в данной местности;
- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченныхфедеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, другимифедеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.8.22. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весьпериод времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения отработы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом, другимифедеральными законами.8.23. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная платаработнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексомили иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который непрошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательныймедицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения отработы как за простой.8.24. Наряду с указанными в ст. 76 ТК РФ случаями работодатель обязан отстранить отработы (не допускать к работе) педагогического работника при получении отправоохранительных органов сведений о том, что данный работник подвергается уголовномупреследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи331 ТК РФ. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) педагогическогоработника на весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо довступления в силу приговора суда.
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9. Заключительные положения
10.1. Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу со дня утвержденияи являются приложением к Коллективному договору.10.2. Действие Правил внутреннего трудового распорядка распространяется на всехРаботников организации. Нарушение, а также несоблюдение Правил служит основанием дляпривлечения к дисциплинарной ответственности.
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