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внутреннего трудового распорядка
муниципального бюджетного общеобразовательного учреэщения г. Мурманска

«Средняя общеобразовательная школа № 50»

1.  Общие положения
Настоящие правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные права
и обязанности работодателя (учреждения) и работников, ответственность за их
соблюдение и исполнение.

1 .1 . «Трудовой распорядок на предприятии, в учреждении, в организациях определяется
Правилами внутреннего трудового распорядка» (ст. 189 ТК РФ).
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко регламентировать
организацию работы всего трудового коллектива учреждения, способствовать нормальной
работе, обеспечению рационального использования рабочего времени, укреплению
трудовой дисциплины, созданию комфортного микрокjшмата для работающих.
1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются
администрацией укреждения в пределж предоставленньы ей прав, а в случаях,
предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию, игш
с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета.

'      2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1. Работники школы реализуют свое право на труд путем закjпочения трудового
договора. Сторонами трудового договора являются работник и школа как юридическое
лицо - работодатель, представленная директором учреждения.
2.2. Трудовой договор закjпочается в письменной форме в двух экземплярах, каждьй из
которых подписьшается сторонами; один экземплкр передается работнику, другой -
хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно
подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у
работодателя.
2.3 Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Трудовой
договор с работником, как правило, закjlючается на неопределеннь1й срок. Срочнь1й
трудовой договор может заключаться по инициативе работодателя либо работника только
в случаях, предусмотреннш ст. 59 ТК РФ либо иными федеральными законами, если
трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом
характера предстоящей работы или условий ее вьшолнения.
2.4. По соглашению сторон при заключении трудового договора может бьпъ установлен
испытательный срок, но не свьше 3 месяцев, а для заместителей руководителя и главного
бухгалтера - не свьше 6 месяцев.
2.5. При приёме на работу (заключении трудового договора) лицо, поступающее на
работу, предъявляет работодателю :

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

если трудовой договор зак]почается впервые;
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документ, подтверждающий регистрацшо в системе индивидуального
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронною документа;

документы воинского учета - для военнообязаннш и лиц, подлежа1цих призь1ву на
военную службу;

документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальнш знаний -
при поступлении на работу, требующую специальнь1х знаний или специальной
подготовки;

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования
либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям,
выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральнь1м органом
исполнительной власти, осуществляющим функции по вьработке и реализации
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних
дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой
в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или
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 новьн потенциально опасньк психоактивньн веществ, которая
выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральнь" органом
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних
дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой
в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые
админискративному наказанию за потребление наркотических средств или психотропньк
веществ без назначения врача либо новьж потенциаjшно опаснЕ]ш психоактивньк веществ,
до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнуть1м
административному наказ анию.

В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, инь"и федеральными
законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства
Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при
заключении трудового договора дополнительньK документов.
Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо
предусмотренных ТК РФ, инь"и федеральнь1ми законами, указами Президента
Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая
книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, инь"
федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на
лицо, поступающее на работу впервые, не был открьп индивидуальньй лицевой счет,
работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного
фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в
системе индивидуального (персонифицированного) учета.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее
утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному
заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить
новую трудовую книжку (за исключением случаев, ё.сли в соответствии с ТК РФ, иным
федеральньш законом трудовая книжка на работника не ведется).
2. 5.1. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз,
который определяется в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации в сфере образования.

К заня1ию педагогической деятельностью в государственньн и муниципальньы
образовательнш организациях не допускаются иностранные агенты. Иностранный агент
не вправе осуществлять просветительскую деятельность в отношении
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несовершеннолетних и (или) педагогическую деятельность в государственнш и
муниципальных образовательнш организациях. Образовательная деятельность в
отношении несовершеннолетних не может осуществляться организациями, признаннь"и
иностранными агентами.

К педагогической деятельности не допускаются лица:
лишеннь1е 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 которь1х прекращено по
реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести
и достоинства лишости (за искjпочением незаконной госпитализации в медицинскую
организацию, оказь1вающую психиатрическую помощь в стационарньK условиях, и
клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы лишости, 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,
предусмотреннш частью третьей ст.331 РФ; '
имеющие неснятую или непогашенную судимость за инь1е умьшленные тяжкие и особо
тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей части ст.331 РФ;
признанные недееспособньIми в установленном федеральным законом порядке;
имеющие заболевания, предусмотренные переш1ем, утверждаемь" федеральным органом
исполнительной власти, осуществляющим функции по вьработке государственной
политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.
Лица из числа указанньK в абзаце третьем части второй ст.331 РФ, имевшие судимость за
совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против
жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной
госпитализации в медицинскую организацшо, оказьшающую психиакрическую помощь в
стационарнш 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 которьк по обвинению в
совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут
бьпь допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам
несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительнь" органом
государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической
деятельности.
2.6. Прием на работу оформляется трудовьш договором. Работодатель вправе издать на
основании заюпоченного трудового договора приказ Фаспоряжение) о приеме на работу.
Содержание приказа Фаспоряжения) работодателя должно соответствовать условиям
заключенного трудового договора.

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан
ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка,
инь"и локальными нормативнь"и актами, непосредственно связанными с трудовой
деятельностью работника, коллективным договором.
2.7. При приеме работника на работу или переводе еТо в установленном порядке на
другую работу администрация учреждения обязана ознакомить под расписку работника со
следующими документами : а) Уставом учреждения; б) коллекгивнь" договором; в)
правилами внутреннего трудового распорядка, локальными нормативными актами,
определяющими конкретные трудовые обязанности работника; г) проинструктировать по
охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене,
противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей.
Инструктаж оформляется в журналах установленного образца. Работник обязан знать свои
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трудовые права и обязанности. Работник не несет ответственности за невьшолнение
требований нормативно-правовьр[ актов, с которыми не бьш ознаком]1ен, либо не мог
ознакомиться при надлежащей с его стороны добросовестности.
2. 8.Трудовая книжка установленного образца шляется основнь1м документом о трудовой
деятельности и трудовом стаже работника.

Форма, порядок ведения и хранения трудовьж книжек, а также порядок изготовления
бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются
уполномоченнь1м Правительством Российской Федерации федеральнь" органом
исполнительной власти.

Работодатель (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся
индивидуальнь"и предпринимателями) ведет трудовые книжки на каждого работника,
проработавшего у него свьше шги дней, в случае, когда работа у данного работодателя
явIшется для работника основной (за искт1ючением случаев, если в соответствии с ТК РФ,
иным федеральнь" законом трудовая книжка на работника не ведется).

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, вьшолняемой им работе, переводах
на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания
прекращения трудового договора и сведения о на1раждениях за успехи в работе. Сведения
о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за искгпочением случаев, когда
дисциплинарным взысканием является увогшнение.

По желаншо работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую
книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по
совместительству.

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 Российской
Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного
пенсионного страхования, для хранения в информационнш ресурсах Пенсионного фонда
Российской Федерации.

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его
работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об
увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового
договора, другая предусмотренная ТК РФ, инь1м федеральным законом информация.

В случаях, установленньи ТК РФ, при зак]почении трудового договора лицо,
поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности
вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут
использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его
трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с ТК РФ, инь" федеральнь1м законом
на работника ведется трудовая книжка) и осуществления дру1их целей в соответствии с
законами и инь"и нормативнь"и правовыми актами Российской Федерации.

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о
трудовой деятельности:
у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) на
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее
наличии у работодателя);
в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальньы услуг
на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;
в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные
надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной
квалифицированной электронной под1исью;
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с использованием единого портала государственнш и муниципальнь1х услуг в форме
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной
подписью.

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в
соответствии с ТК РФ, инь" федеральным законом на работника ведется трудовая
книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя
способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные
надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной
квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в
письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу
электронной почты работодателя:
в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подаш1 этого зашления;
при увольнении в день прекращения трудового договора.

В случае выявления работником неверной или непоjшой информации в сведениях о
трудовой деятельности, представленньн работодателем для хранения в информационньк
ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному
заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности
и представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об
инд1видуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного
страхования, для хранения в информационнш ресурсах Пенсионного фонда Российской
Федерации.
2.9. На каждого работника учреждения ведется личное дело, состоящее и3 заверенной
копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или)
профессиональной подготовке, медицинского закjпочения об отсутствии
противопоказаний к данной работе, апестационного ]шста. Кроме того, на каждого
работника ведется учетная карточка Т-2. Личное дело и карточка Т-2 хранятся в
учреждении. Личное дело работника хранится в образовательном укреждении, в т. ч. и
после увольнения, до достижения им возраста 75 лет. О приеме работника в
образовательное учреждение делается запись в Книге учета лиtшого состава.
2.10. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть
временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в
случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего
работника, за которь" в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода
этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику
не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то
условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается
постояннь".

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

Перевод работника без его согласия на срок до однЪго месяца на не обусловленную
трудовь" договором работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя
(временной приостановки работы по причинам экономического, технологического,
технического или организационного характера), необходимости предотвращения
уничтожения или порш1 имущества либо замещения временно отсутствующего работника,
если простой иIIи необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества
либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайнь1ми
обстоятельствами, указаннь1ми в части второй  статьи 72.2 ТК РФ. При этом перевод на
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работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного
согласия работника.

При переводах, Осуществляемш в случаях, предусмотреннш частяi4и v,
второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ, оплата труда работника производится по
вьшолняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.
2.11. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке,
предупредив об этом админискрацию письменно за две недели. По истечении срока
предупреждения, работник вправе прекратить работу. По договоренности между
работником и администрацией трудовой договор может бь1ть расторгнут и до истечения
срока предупреждения об увольнении. Прекращение фасторжение) трудового договора по
другим причинам может иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка и
процедур, предусмотреннь" ТК РФ.
2.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом Фаспоряжением)
работодателя.

С приказом Фаспоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник
должен быть ознакомлен под роспись. По требовашпо работника работодатель обязан
выдать ему надлежащим образом заверенную копшо указанного приказа Фаспоряжения).
В случае, когда приказ Фаспоряжение) о прекращении трудового договора невозможно
довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под
роспись, на приказе Фаспоряжении) производится соответствующая запись.
днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в
соответствии с ТК РФ или инь" федеральным законом, сохранялось место работы
(должность).

В день прекращения трудового договора работодатель обязан вь1дать работнику
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК
РФ ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК
РФ . ПО письменному заявлешпо работника работодатель также обязан выдать
ему заверенные надлежащим образом копии документов, связаннш с работой.
Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности
(статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового договора должны
производиться в тотшом соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального
закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ иIш
иного федерального закона.

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую
книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя
невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения,
работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за
трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить
работнику по почте заказнь" письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности
за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим
образом. Со дня направления указаннш уведомления или письма работодатель
освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или
предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодате]1я. Работодатель
также не несет ответственности за задержку выдачи -трудовой книжки или за задержку
предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях
несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовьн
отношений при увольнении рабошика по основанию, предусмотренному подпунктом "а"
пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ , и при
увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до
окончания беременности иtш до окончания отпуска по беременности и родам в
соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ . По письменному обращению работника,
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не полутшвшего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан вь1дать ее не
позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с
ТК РФ , инь1м федеральнь" законом на работника не ведется трудовая книжка, по
обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке,
установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не
получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после
увольнения, работодатель обязан выдать их не позд1ее трех рабочих дней со дня
обращения работника способом, указаннь" в его обращении (на бумажном носителе,
заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного
усиленной юалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя).
2.13. Лица в возрасте до восемнадцати лет принимаются на работу только после
предварительного обязательного медицинского осмотра и в дальнейшем, до достижения
возраста восемнадцати лет, ежегодно подлежат обязательному медицинскому осмотру.
Обязательные медицинские осмотры осуществлшотся за счет средств работодателя.
Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до восемнадцати лет
предоставляется продолжительностью 3 1 календарный день в удобное для них время.

2. (часть2). Сведения о трудовой деятельности
2.2.14.Трудовая книжка установленного образца является основным документом о
трудовой деятельности и трудовом стаже работника.
2.2.15.Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а
также порядок изготовления бланков трудовьы книжек и обеспечения ими работодателей
устанавливаются уполномоченнь" Правительством Российской Федерации федеральным
органом исполнительной власти.
2.2.16.Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него
свьше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника
основной (за искjпочением случаев, если в соответствии с ТК, инь"
федеральнь" законом трудовая книжка на работника не ведется).
2.2.17. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, вьшоjшяемой им работе,
переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания
прекращения трудового договора и сведения о наIраждениях за успехи в работе. Сведения
о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда
дисциплинарным взысканием является увольнение.
2.2.18. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в
трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего
работу по совместительству.
2.2.19.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 Российской
Федерации об ицдивидуальном (персонифицкрованном) учете в системе обязательного
пенсионного страхования, для хранения в информационнш ресурсак Пенсионного фонда
Российской Федерации.
2.2.20. В сведения о трудовой деятельности вктшочаются информация о работнике, месте
его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об
увольнении работника с указанием основания и притшны прекращения трудового
договора, другая предусмотренная Трудовь" Кодексом, инь"
федеральным законом информация.
2.2.21. В случаях, установленнш Трудовь" Кодексом, при заключении трудового
договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой
деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой
деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника,
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внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с ТК, инь"
федеральнь" законом на работника ведется трудовая книжка) и о_существления других
целей в соответствии с законами и инь1ми нормативнь"и правовь"и актами Российской
Федерации.
2.2.22. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о
трудовой деятельности :

у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного
работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной
подписью (при ее наличии у работодателя);

в многофункциональном центре предоставления государственнж и муниципальнш
услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;

в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные
надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной
квалифицированной электронной под1исью;

с использованием единого портала государственньш и муниципальных услуг в
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной
электронной подписью.
2.2.23.Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в
соответствии с ТК, инь" федеральным законом на работника ведется трудовая книжка)
сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом,
указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим
образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной
квалифицированной электронной под1исью (при ее наличии у работодателя), поданном в
письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу
электронной почты работодателя:

в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
при увольнении в день прекращения трудового договора.

2.2.24.В случае вь1явления работником неверной или неполной информации в сведениях о
трудовой деятельности, представленнш работодателем для хранения в информационных
ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному
заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности
и представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об
индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного
страхования, для хранения в информационнш ресурсах Пенсионного фонда Российской
Федерации.
2.2.25. Работнику, подавшему письменное заявление о предоставлении ему

работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 ТК
Российской Федерации, работодатель выдает трудовую книжку на руки и освобождается
от ответственности за ее ведение и хранение. При вьщаче трудовой книжки в нее вносится
запись о подаче работником заявления о предоставлении ему работодателем сведений о
трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 ТК Российской Федерации.
2.2.26. За работником, воспользовавшимся своим правом на дальнейшее ведение

работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса
Российской Федерации, это право сохраняется при п-оследующем трудоустройстве к
другим работодатеj".
2.2.27. Работник, подавший письменное заявление о продолжении ведения работодателем
трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации,
имеет право в последующем подать работодатеjпо письменное заявление о
предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии
со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации.
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2.2.28. Формирование сведений о трудовой деятельности работников, впервые
поступающих на работу после 31 декабря 2020 года, осуществляется в соответствии
со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, а трудовые книжи на
указанньн лиц не оформляются.

3. Основные права и обязанности работников
3.1.Работник укреждения имеет права и несет обязанности, предусмотренные условиями
трудового договора, а также все иные права и обязанности, предусмотренные ст. 21 ТК
РФ и, для соответствующих категорий работников, другmш статьяьш ТК РФ.
3.2.Работник имеет право на:

закjпочение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях,
которые установлены ТК РФ, инь1ми федеральнь"и законами;

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
рабочее место, соответствующее государственным нормативнь" требованиям

охраны труда и условиям, предусмотреннь" коллективным договором;
своевременную и в полном объеме вьшлату заработной платы в соответствии со

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством вьшолненной работы;
отдьк, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего

времени, сокращенного рабочего времени для отдельнж профессий и категорий
работников, предоставлением еженедельнь1х выходнш дней, нерабочих праздничнш
дней, оплачиваемьн ежегодньк отпусков;

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

подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке,
установленном ТК РФ, инь"и федеральнь"и законами;

объединение, вкгпочая право на создание профессиональнш союзов и вступление в
них для защиты своих трудовьн прав, свобод и законньк интересов;

участие в управлении организацией в предусмотренньн ТК РФ, иными
федеральными законами и коллективным договором формах;

ведение коллективньк переговоров и зак]почение коллективньн договоров и
соглашений через своих представителей, а также на информацшо о вьшолнении
коллективного договора, соглашений;

защиту своих трудовьк прав, свобод и законньж интересов всеми не запрещенными
законом способами;

разрешение индивидуальньн и коллективнь1х трудовьк споров, включая право на
забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

возмещение вреда, притшненного ему в связи с исполнением трудовш обязанностей,
и компенсацшо морального вреда в порддке, установленном ТК РФ, инь1ми федеральньши
законами;

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренньтх
федеральнь1ми законами.
3 .3.Заработная плата вьшлачивается работникам за текущий месяц не
реже чем каждые полмесяца в денежной форме.

днями выплаты заработной платы являются: 25 и 10 тшсла каждого месяца.
При вьшлате заработной платы работнику вручается расчетньй листок, с указанием:
-составнш частей заработной платы, причитающейся ему за соответствующий
период;
- размеров инш сумм, начисленнш работнику, в том ш1сле денежной компенсации
за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты



заработной платы, оплаты отпуска, вьп1лат при увольнении и (или) других вьшлат,
причитающихся работнику;
- размеров и оснований щ]оизведенньк удержаний;
- общей денежной суммы, подлежащей вьшлате.

Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения
пр едставительного органа работников.

По письменному заявлению заработная плата работников переводится в кредитную
организацию, указанную в заявлении. Работник вправе заменить кредитную организацию,
в которую должна бьпь переведена заработная плата, сообщив в письменной форме
работодате]по об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за
пятнадцать дней до вьшлаты заработной платы.
3 .4. для работников в возрасте до восемнадцати лет нормы выработки устанавливаются
исходя из общих норм вьцэаботки пропорционально установленной для этих работников
сокращенной продолжительности рабочего времени.

для работников в возрасте до восемнадцати лет, поступающих на работу после
получения общего образования или среднего профессионального обравования, а также
прошедших профессиональное обучение на производстве, в соответствии с трудовь"
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы
трудового права, коллективнь" договором, соглашениями, локальнь"и нормативнь"и
актами, трудовьш договором могут устанавливаться пониженные нормы вьработки.

Оплата труда работников в возрасте до восемнадцати лет, обучающихся в
организациях, осуществляющих образователы1ую деятельность, и работающих в
свободное от учебы время, производится пропорционально отработанному времени или в
зависимости от вкработки. Работодатель может устанавливать этим работникам доплаты
к заработной плате за счет собственньн средств.
3.5.Работник обязан:

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложеннь1е на него
трудовым договором;

собт1юдать правила внутреннего трудового распорядка;
соблюдать трудовую дисциплину;
вьшолнять установленные нормы труда;
соблюдать требования по охране труда и обеспечешшо безопасности труда;
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;

незамедлительно сообщить работодатеjпо либо непосредственному руководителю о
возникновении ситуации, представляющей у1розу жизни и здоровью гподей, сохранности
имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у
работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранностъ этого имущества).
3 . 6.Педагогические работники шсолы несут ответственность за жизнь и здоровье детей.
Они обязаны во время образовательного процесса, при проведении внеклассньк и
внешкольнш мероприятий, организуемш школой, принимать все разумные меры для
предотвращения травматизма и несчастнш случаев с обучающимися и другими
работниками школы; при травмах и несчастньи случаях - оказЕпать посильную помощь
поскрадавшим; обо всех травмж и несчастных случаях незамедлительно сообщать
администрации утц]еждения.
3. 7. Круг конкретных трудовых обязанностей Фабот) педагогических работников,
вспомогательного и обслуживающего персонала школы определяется их должностными
инструкциями, соответствующими локальными правовь"и актами и иными правовыми
актами.
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4. Основные права и обязанности администрации учреэвщения
4.1.Админискрация укреждения в лице директора и/или уполномоченнш им
должностньн лиц имеет право:
4.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на
условиях, установленных ТК РФ и инь1ми федеральнь"и законами;
4.1.2. поощрягь работников за добросовестный эффективный труд;
4.1.3 . требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного
отношения к имуществу школы, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового
распорядка, иньш локальньIх нормативных актов учреждения;
4.1.4. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в
установленном порядке ;
4.1.5. принимать локат1ьные нормативные акты и индивидуальные акты 1пколы в порядке,
установленном Уставом школы.
4.2. Администрация школы обязана:
4.2.1. собjподать условия трудового договора, локальные нормативные акты, условия
коллективного договора и права работников;
4.2.2.предоставляггь работникам работу в соответствии с трудовь" договором;
4.2.3.обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и
гигиены труда;
4.2.4.контролировать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенньн на них
Уставом учреждения, настоящими Правилами, должностнь1ми инструкциями, вести учет
рабочего времени;
4.2.5. вьшлачивать Работнику в полном размере причитающуюся заработную плату в
сроки, установленные настоящим дополнительнь" соглашением не реже чем каждые
полмесяца: «25 » и « 10» числа. При совпадении дня вьшлаты с выходнь" или нерабочим
праздничнь" днём вьшлата заработной платы производ1тся накануне этого дня. Оплата
отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала;
4.2.6.организовать нормальные условия труда работников учреждения в соответствии с их
специальностью и квалификацией, закрепитъ за каждь" из них определенное место
работы, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия
труда;
4.2. 7.обеспечивать работников документацией, оборудованием, инструментами и иными
средствами, необходимыми для исполнения ими трудовш обязанностей;
4.2. 8.осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление дисциплины,
устранение потерь рабочего времени, рациональное испоjшзование трудовш ресурсов,
формирование стабильнш трудовш коллективов, создание благоприятнш условий
работы учреждения; своевременно принимать меры воздействия к нарушителям трудовой
дисциплины, учить1вая при этом мнение трудового коллектива;
4.2.9.совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать условия для
внедрения научной организации труда, осуществjшь мероприя1ия по повьшению
качества работы, культуры труда организовывать изучение, распространение и внедрение
передового опь1та работников данного и других трудовш коллективов учреждений;
4.2.10.обеспечивать систематическое повьшение работниками 11шолы теоретического
уровня и профессиональной квалификации; проводить в установленные сроки апестацию
педагогических работников, создавать условия для совмещения работы с обучением в
образов ательных учреждениях ;
4.2.11.принимать меры к своевременному обеспечению укреждения необходимым
оборудованием, учебнь"и пособиями, хозяйственнь" инвентарем;

11



4.2.12. создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и
работников укреждения, конкролировать знание и собгподение учащимися и работниками
всех требований инструкций и правил по технике безопасности, производственной
санитарии и гигиене, пожарной безопасности;
4.2.13 .Обеспечивать сохранность имущества учреждения, сотрудников и обучающихся;
4.2.14.организовывать горячее питание учащихся и сотрудников учреждения;
4.2.15. создавать трудовому коллективу необходимые условия для вь1полнения им своих
полномочий. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой
обстановки, поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие
в управлении учреждения, своевременно рассматривать заявления работников и сообщать
им о принятЕж мерах.
4.3. Принимать все необходимые меры по обеспечению безопасности для жизни и
здоровья обучающихся во время образовательного процесса и участия мероприятиях,
организуемьы учреждением, о всех случаях кравматизма и происшествиях
незамедлительно сообщать в комитет по образованию администрации города Мурманска.

5. Рабочее время и его использование

5.1. Режим работы учреждения определяется Уставом, Коллективным договором и
обеспечивается соответствующими приказами Фаспоряжениями) директора учреждения.
В учреждении установлена шестидневная рабочая неделя с одним вЕшодньш днем.
5.2. Продолжительность рабочего времени 36 часов в недеjпо устанавливается:
заместителю директора;
педагогу-психологу;
социальному педагогу;
педагогу-организатору;
старшему вожатому;
педагогу-бибгшотекарю;
лаборанту;
документоведу;
специалисту по охране труда.
5.3. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и
обязанностями, возлагаемь"и на них Уставом учреждения, настоящими правилами,
должностной инструкцией, планами учебно-воспитательной работы учреждения.
Администрация учреждения обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы.
Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочньн мероприятиж,
предусмотренных планами учреждения, заседаний педагогического совета, родительских
собраний учитель вправе использовать по своему усмотрению. Заработная плата
педагогическому работнику устанавливается исходя и3 затрат рабочего времени в
астрономических часах. В рабочее время при этом вкjпочаются короткие перерывы
(перемены).
5.4. Расписание занятий составляется администраци_ей учреждения, исходя из
педагогической целесообразности, с учетом наиболеё благоприятного режима труда и
отдьжа обучающихся и максимальной экономии времени педагошческих работников.
Педагогическим работникам там, где это возможно, предоставляется одн
дополнительный вьнодной день в неде]по д" методической работы и повьшения
квалификации.
5.5. Рабочий день учителя, фаботника) начинается за 15 -20 минут до начала его уроков
(смены). Урок начинается со звонком о его начале, прекращается со звонком,
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вкщающим о его окончании. После начала урока и до его окончания уштель и
}чащеся должны находиться в учебном помещении. Учитель неL имеет права оставлять
учащихся без надзора в период учебнш занятий, а в случаях, установленнш приказом
директора учреждения, и в перерь1вах между занятиями.
5.6. Объем учебной на1рузки педагогических работников, установленный на начало
учебного года, не может быть изменен в текущем учебном году по инициативе
работодателя за искjпочением изменения объема учебной на1рузки педагогических
работников, в сторону ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по
учебным планам, учебнь" крафикам, сокращением количества обучающихся,
занимающихся, групп, сокращением количества классов.
Объем учебной накрузки педагогических работников, установленнь1й в текущем учебном
году, не может бьпъ изменен по инициативе работодате" на следующий учебнь1й год за
исключением случаев изменения учебной на1рузки педагогических работников, в сторону
ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по учебнь" планам, учебным
графикам, сокращением количества обучающихся, занимающихся, 1рупп, сокращением
количества классов.
5.7. В соответствии с требованиями статьи 103 Трудового Кодекса РФ при составлении
графика сменности работодатель учитывает мнение представительного органа в порядке,
установленном статьёй 3 72 Трудового Кодекса РФ для принятия локаjшньы нормативньк
актов. Графики сменности являются приложением к коллективному договору и доводятся
до сведения работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие.
Прочий персонал 111колы (уборщик служебньи помещений, гардеробщик, рабочий по
ремонту и обслуживанию здания) работает в режиме 6-дневной рабочей недели: женщины
(36 ч.), мужчины (40 ч.).

График работы обслуживающего персонала:

J№п/п должность ре- работы

1. Рабочий по ремоIпу и обслуживанию здания Со1ласно ежемесячного графика
смешости.
Первая смена

понедельник-пятнща: 8.00-15.30
обед:  12.30-13.00

суббота: 08.00-13.30
обед:  11.00-11.30

Вторая смена
понеделы1ик-пятница: 12.30-20.00

обед:  15.30-16.00
суббота:  14.30-20.00

обед:  16.00-16.30

2. РабочIй по ремонту и обслуживаншо здания понедельник-пятнIща: 7,00-14.30

(дворнж) обед:  12.00-12.30
суббота: 07.00-12.30

обед:  10.00-10.30

3. УборщIж служебных помещений 1этаж
понеделы1ик-суббота: 8.30-15.00

обед:  11.00-11.30

4. Уборщик служебных помещений 1этаDк
понеделы1ик-суббота: 13.30-20.00

обед:  16.00-16.30
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5. Уборщик служебных помещений _        2этаж
понеделы1ик-суббота: 9.30: 16.00

обед:  13.00-1З.30

6. Уборщик служебных помещений 3этаж
понеделы1ик-суббота: 9.3 0-16.00

обед:  13.00-1З.30

7. Гардеробщик понеде.ъникtуббота: 8.30-15.00
обед:  11.30-12.00

5.7.1.На работах, где по условиям производства Фаботы) предос'1авлеше пффь1ва дш
отдьиа и питания невозможно (должности: сторож), возможнос'Iи отдьIха н прнёьtа -
обеспечиваются в рабочее время.
5. 7.2.Прродолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может бьггь ниже 42
часов.
5. 7.3.для сторожей устанавливается следующее время начала и окончания работы:
в будни время начала работы-20.00, время окончания работы в 8.00;
в выходные и праздниtшые дни
1 смена время начала работы-08.00, время окончания работы в 20.00;
2 смена время начала работы-20.00, время окончания работы в 8.00 следующего дня.
5.7.4.дни вьнода на работу сторожей определшотся ежемесяшь1ми графиками, которые
составляются заместителем директора по АХР и утверждаются руководителем
Укреждения. В соответствии с требованиями статьи 103 Трудового Кодекса РФ при
составлении Iрафика сменности работодатель утштывает мнение представительного
органа в порядке, установленном статьёй 372 Трудового Кодекса РФ д" принятия
локальнш норМативнш актов. Графики доводятся до сведения работников под роспись в
срок не позд1ее, чем 30 календарньK д1ей до начала каждого месяца, и обязательны как
для работников, так и для администраци`и Укреждения.
5.8. Работа в выходной или нерабочий праздничнь1й день оплачивается не менее чем в
двойном размере :
сдельщикам - не менее чем по двойнь" сдельным расценкам;
работникам, труд которш оплаш1вается по дневньм и часовым тарифным ставкам - в
размере не менее двойной дневной или часовой тарифной ставки;
работникам, получающим оклад (должностной оклад) - в размере не менее одинарной
дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день или час работы)
сверх оклада (должностного оклада), если работа в вь1ходной или нерабочий празднишIьIй
день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее
двойной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день или час
работы) сверх оклада (должностного оклада), если работа производилась сверх месячной
нормы рабочего времени.

Конкретные размеры оплаты за работу в вьиодной или нерабочий праздничный день
могут устанавливаться коллективнь1м договором, локальнь1м нормативным актом,
принимаемьш с учетом мнения представйтельного органа работников, трудовым
договором.

Оплата в повьшенном размере производится всем работникам за часы, фактически
отработанные в вьжодной или нерабочий праздничньй день. Если на выходной или
нерабочий праздllишIьй день приходится часть рабочего дня (смены), в повьшенном
размере оплачиваются часы, фактически отработанные в выходной или нерабошй
праздничный день (от о часов до 24 часов).
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По желанию работника, работавшего в вьнодной или нерабочий праздничный день,
ему может бьпь предоставлен другой день отдша. В этом случае работа в вьжодной или
нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день.`'отдыха оплате не
подлежит.
Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременнш женщин, работников в
возрасте до восемнадцати лет. Привлечение к сверхурошой работе инвалидов, женщин,
имеющи детей в возрасте до трех лет, допускается только с их письменного согласия и
при условии, если это не за11рещено им по состоянию здоровья в соответствии с
медицинским заключением, выданнь" в порядке, установленном федеральными законами
и инь1ми нормативными правовь"и актами Российской Федерации. При этом инвалиды,
женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны бьг1ъ под роспись ознакомлены
со своим правом отказаться от сверхурочной работы.
5.9. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству по шсоле.

дежурство начинается за 15 - 20 минут до начала занятий и продолжается 15-20 минут
после окончания уроков (занятий). График дежурств составляется на определенный
учебный период и утверждается директором учреждения. График вывешивается в
информационной комнате.
5.10. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем
педагогических работников. В эти периоды они вьшолншот педагогическую,
методическую и организационную работу в соответствии с трудовь" договором и
должностной инструкцией в пределах времени, не превьшающего их учебной нагрузки до
начала каникул. По соглашению администрации учреждения и педагога в период каникул
он может вьшолнять и другую работу. В каникулярное время учебно-вспомогательньй и
обслуживающий персонал школы привлекается к вьшолнению хозяйственньн и
ремонтнь1х работ, дежурству по школе и другим работам, соответствующим закшоченнь"
с ним трудовь1м договорам и должностной инструкции. По соглашению с администрацией
учреждения в период каникул работник может вьшолнятъ иную работу. Порядок и
крафики работы в период каникул устанавливаются приказом директора учреждения не
позднее, чем за одну недешо до начала каникул.
5.11.Очередность представления ежегодньж оплаш1ваемых отпусков определяется
крафиком отпусков, который составляется администрацией учреждения с учетом
обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятньк условий для отдька
работников. Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, предоставляются в
период летних каникул. График отпусков утверждается с учетом мнения выборного
профсоюзного органа не позднее чем за две недели до наступления календарного года и
доводится до сведения работников ст. 123 ТК РФ. Оплачиваемый отпуск в учебный
период может бьпь предоставлен работнику в связи с санаторно-курортным лечением, по
семейным обстоятельствам, если имеется возможность его замещения.
5.12. Заседания школьньк методических объединений учителей и воспитателей
проводятся не чаще двух раз в учебную четверть. Общие родительские собрания,
родительские конференции созь1ваются не реже одн9го раза в год, класснь1е - не реже
четьцэех раз в год.
5.13. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и
заседания школьньн методических объединений должны продолжаться, как правило, не
более двух часов, родительское собрание - 1,5 часа, собрания школьников - 1 час,
занятия кружков, секций - от 45 минут до 1,5 часа.
5.14. Педагогическим и другим работникам школы запрещается: а) изменягь по своему
усмотрению расписание уроков (занятий); б) сменять, удлинять или сокращать
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продолжительность уроков и перерывов между ними; в) удалятъ обучающихся с уроков
(занятий) без предварительного уведомления администрации учреждения.
5.15. Администрации учреждения запрещается: а) привлекать учащихся без их согласия и
согласия их родителей (законных представителей) к ]побь" видам работ, не
предусмотренным образовательной про1раммой и не связаннь1м с обучением и
воспитанием. При этом разрешается освобождать обучающихся по их просьбе и/или
заявлению их родителей от учебнш занятий для вьшолнения общественных поручений,
участия в спортивньн соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и других
мероприятиях при условии обеспечения контроля, надзора и инш разумных мер
безопасности с учетом возраста и индивидуальнш особенностей б) отвлекать
педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы, вызьшать их
для вьшолнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий; в)
созь1вать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по
общественным делам.
5.16. Родители (законные представители) обучающихся могут присутствовать во время
урока в классе (1руппе) только с разрешения директора учреждения или его заместителя.
Вход в класс (1руппу) после начала урока (занятия) разрешается только директору
учреждения и его заместителям в целях контроля. Не разрешается делать педагогическим
работникам замечания по поводу их работы во время проведения урока (занятия), а также
в присутствии учащихся, работников 1пколы и родителей (законньн представителей)
обучающихся.

6. Поощрения за успехи в работе

6.1. За образцовое вьшолнение трудовьи обязанностей, успехи в обучении и воспиташии
детей, продолжительную и безупреш1ую работу, новаторство в труде, эффективную
работу и за другие достижения в работе применшотся следующие поощрения: а)
объявление благодарности; б) выдача премии; в) награждение ценным подарком; г)
на1раждение почетнь"и 1рамотами; д) представление к званиям «Почетньй работник
общего образования», «Заслуженный учитель РФ», орденами и медалями РФ.
6.2.Поощрения применяются администращей учреждения. Выборньй профсоюзнь1й
орган вправе выступить с инициативой поощрения работника, которая подлежит
обязательному рассмотрению администрацией.
6.3.При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное
стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе Фаспоряжении), доводятся до
сведения всего коллектива школы и заносятся в трудовую книжку работника.
6.4.Работникам, успешно и добросовестно вьшолншощим свои трудовые обязанности,
предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-
культурного и жили1щю-бытового обслуживания (путевки в санатории, дома отдька,
улучшение жилищных условий и т. д.). При применении мер общественного, морального
и материального поощрения, при представлении работников к государственньш накрадам
и почетным званиям учитывается мнение выборного профсоюзного органа.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее
исполнение работником по его вине возложеннш на него трудовш обязанностей,
работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания :
1) замечание;
2) вшовор;
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3) увольнение по соответствующим основаниям.
Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (часть пятая статьи

189 ТК РФ) для отдельнш категорий работников могут быть предусмотрены также и
другие дисциплинарные взыскания.

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по
основаниям, предусмотреннь" пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81, пунктом 1
статьи 336 или статьей 348.11 ТК РФ, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи
81 ТК РФ в случаях, когда виновнь1е действия, дающие основания для утраты доверия,
либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в
связи с исполнением им трудовьн обязанностей.

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренньк
федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине.

При наложении дисциплинарного взь1скания должны учитываться тяжесть
совершенного проступка и обстоятельства, при которьж он был совершен.
7.3. Наложение дисциплинарного взь1скания производится администрацией в пределах
предоставленньж ей прав.
7.4. до применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от
работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих д1ей указанное
объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения
дисциплинарного взыскания.

дисцип]шнарное взь1скание применяется не позднее одного месяца со дня
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске,
а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

дисциплинарное взыскание, за искт1ючением дисциплинарного взь1скания за
несобл1одение окраничений и запретов, неисполнение обязанностей,
установленньж законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции,
не может бьггь 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. дисциплинарное взь1скание за
несоблюдение окраничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленнш
законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может бьпь
применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не
включается время производства по уголовному делу.
За каждый дисциплинарнь1й проступок может бьггь применено только одно

дисциплинарное взыскание.
Приказ Фаспоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взь1скания

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не
считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается
ознакомиться с указаннь1м приказом Фаспоряжением) под роспись, то составляется
соответствующий акт.

дисциплинарное взыскание может бьггь обжаловайо работником в государственную
инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальньK трудовьк споров.
7.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
дисциплинарного взь1скания.
Работодатель до истечения года со дня применения дисцип]шнарного взыскания имеет
право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника,
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ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа
работников.
7. 8. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих случаях:

1 ) неоднократного неисполнения работником без уважительнш причин трудовых
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

2) Однократного крубого нарушения работником трудовш обязанностей :
а) прогула, то есть отсутствия 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 уважительнш причин более четьцtех часов подряд в
течение рабочего дня (смены);

б) когда виновнь1е действия, дающие основания для утраты доверия, либо
соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи
с исполнением им трудовьн обязанностей;

в) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории
организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник
должен вьшолнятъ трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического итш
иного токсического опьянения;

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

д) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого иму1цества,
растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в
законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица,
уполномоченньн рассматривать дела об административнш правонарушениях;

е) установленного комиссией по охране труда или уполномоченнь" по охране труда
нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой
тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо
заведомо создавало реаjlьную у1розу наступления таких последствий;

3)  повторное в течение одного года 1рубое нарушение Устава образовательной
организации.
7.9. дополнительным основанием прекращение трудового договора с педагогическим
работником (ст.336 ТК РФ является применение, в том числе однократное, методов
воспитания, связанньн с физическим и (или) психическим насилием над личностью
обучающегося (воспитанника).

8. Заключительные положения

Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором с учетом
мнения выборного профсоюзного органа учреждения.

С Правилами должен быть ознакомлен каждьй вновь поступающий на работу в
учреждение работник, под расписку до начала вьшолнения его трудовш обязанностей в
учреждении.

Экземпляр Правил выдается руководителям методических объединений учреждения.
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