


либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение
которого лицо считается подвергнутым административному наказанию.

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом Российской Федерации,
иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями
Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при
заключении трудового договора дополнительных документов.

В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой
счет, Организацией представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда
Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе
индивидуального (персонифицированного) учета.

На каждого работника ведется трудовая книжка и (или) формируется в электронном виде основная
информация о трудовой деятельности и трудовом стаже в соответствии с требованиями действующего
законодательства Российской Федерации и Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые
книжки работников хранятся у Работодателя.

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу
работника Работодатель может предложить ему представить краткую письменную характеристику
(резюме) выполняемой ранее работы, проверить умение пользоваться оргтехникой, работать на
компьютере и т.д.

1.3. Прием на работу в Организацию может осуществляться с прохождением испытательного
срока продолжительностью от одного до трех месяцев, а для руководителей Организации и их
заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств или
иных обособленных структурных подразделений - не более шести месяцев, если иное не установлено
федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев
испытание не может превышать две недели.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие
периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. Условие об испытании должно быть прямо
указано в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что
работник принят на работу без испытания.

1.4. Испытание при приеме на работу не устанавливается:
- для лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами,
содержащими нормы трудового права;

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по
специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования
соответствующего уровня;

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию

между работодателями;
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными

федеральными законами, коллективным договором.
1.5. Прием на работу оформляется трудовым договором. На основании заключенного трудового

договора издается приказ о приеме на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям
заключенного трудового договора.

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

1.6. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую
работу Работодатель обязан:



- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику его
права и обязанности;

- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка (положением) и другими
локальными нормативными 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 сохранению сведений, составляющих
коммерческую или служебную тайну Организации, и ответственности за ее разглашение или передачу
другим лицам.

1.7. Перевод работника на новую должность оформляется приказом руководства Организации с
письменного согласия работника и подписанием дополнительного соглашения к трудовому договору, в
котором описываются новые условия труда работника, а также могут вноситься изменения в другие
условия трудового договора.

1.8. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям,
предусмотренным трудовым законодательством.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок,
письменно предупредив об этом Работодателя за две недели.

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить
работу, а Работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и/или предоставить сведения о трудовой
деятельности за период работы в Организации и произвести с ним расчет.

По договоренности между работником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнут
в срок, о котором просит работник.

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по соглашению
сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации.

Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя.
Днем увольнения считается последний день работы.
1.9. Сотрудники, в чьи обязанности входит оформление приема сотрудников на работу, их

увольнения, а также прочие обязанности по ведению кадрового учета, руководствуются положениями
настоящего раздела Правил.

2. Основные права и обязанности, ответственность работников

2.1. Работник имеет право:
- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые

установлены действующим законодательством Российской Федерации;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными нормативными

требованиями охраны труда, и условиям, предусмотренным Коллективным договором;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени,

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением
еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- полную и 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
Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

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

- участие в управлении Организацией в предусмотренных законодательством Российской
Федерации и Коллективным договором формах;

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



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

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в
порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и
компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством
Российской Федерации.

2.2. Работник обязан:
- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять всю

порученную работу, не допускать нарушений срока выполнения заданий, использовать все рабочее
время по назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения прямых трудовых
обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и Правила внутреннего трудового распорядка;

- улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и культурный уровень,
заниматься самообразованием;

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях,
соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей, соблюдать
порядок делопроизводства;

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование,
экономно и рационально расходовать материалы и энергию, инвентарь и другие материальные ресурсы,
бережно относиться к имуществу Работодателя;

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственную санитарию,
правила противопожарной безопасности;

- не разглашать как в России, так и за рубежом сведения, полученные в силу служебного
положения и составляющие коммерческую (служебную) тайну, распространение которой может
нанести вред Организации и/или ее работникам;

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством Российской
Федерации.

2.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности,
квалификации, должности, определяется трудовым договором и/или должностной инструкцией.

2.4. Ответственность работника Организации.
Работник Организации обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не
подлежат. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного
имущества Работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества
третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность
этого имущества), а также необходимость для Работодателя произвести затраты либо излишние
выплаты на приобретение или восстановление имущества.

3. Основные права и обязанности, ответственность
Работодателя

3.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях,

которые установлены законодательством Российской Федерации;
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к

имуществу Работодателя и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка
Организации;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,
установленном законодательством Российской Федерации;

- принимать локальные нормативные акты;



- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и
вступать в них;

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий
труда.

3.2. Работодатель обязан:
- соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, условия трудовых

договоров;
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, обеспечив

необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда,
соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам,
противопожарным правилам);

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять организационную
работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, применять меры воздействия к
нарушителям трудовой дисциплины;

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре и Положении об оплате труда и премировании
условия оплаты труда, выдавать заработную плату в установленные сроки;

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании
профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги;

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном

федеральными законами;
- формировать в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом

стаже каждого работника и представлять ее в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного
страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации;

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством Российской
Федерации.

3.3. Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию
высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений среди
работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности Общества.

3.4. Ответственность Работодателя.
Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством Российской Федерации,

возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его
возможности трудиться.

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме.
При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска,

выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, Работодатель обязан выплатить
их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой
действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации от не
выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного
срока выплаты по день фактического расчета включительно.

Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием
Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением
работника и Работодателя.

4. Рабочее время и время отдыха

4.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от исполнения
трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ).

Видами времени отдыха являются:
перерывы в течение рабочего дня (смены);
ежедневный (междусменный) отдых;
выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);



нерабочие праздничные дни;
отпуска.
В соответствии с действующим законодательством для работников Организации устанавливается

рабочее время - пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с выходными днями
(суббота, воскресенье)

По приказу Работодателя при наличии производственной необходимости к отдельным
сотрудникам может применяться суммированный учет рабочего времени, с тем чтобы
продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал) не превышала нормального
числа рабочих часов.

С учетом условий работы в организации в целом или при выполнении отдельных видов работ,
когда не может быть соблюдена установленная для определенной категории работников ежедневная
или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение суммированного учета
рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц,
квартал и другие периоды) не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный период не может
превышать одного года.

4.2. Рабочее время, режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками
сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной
организации (ст. 103 ТК РФ). График сменности доводится до сведения работников под роспись не
позднее, чем за один месяц до введения его в действие.

4.3.Рабочее время педагогических работников определяется количеством учебных часов и
расписанием учебных занятий. Для педагогических работников устанавливается сокращенная
продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю. В зависимости от должности и
(или) специальности педагогическим работникам с учетом особенностей их труда продолжительность
рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) определяется
нормативными правовыми актами Российской Федерации (ст. 333 ТК РФ).

4.3.1. Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями, тренерами-
преподавателями, педагогами дополнительного образования характеризуется наличием установленных
норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с преподавательской работой.
Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий, составляемым с
учетом педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и рационального
использования времени учителя, которое утверждается руководителем образовательной организации с
учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. Выполнение другой части
педагогической работы указанными педагогическими работниками, ведущими преподавательскую
работу, осуществляется в течение времени, которое не конкретизировано по количеству часов.

4.3.2. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу,
определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) (далее -
учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между
каждым учебным занятием, установленные для обучающихся, в том числе «динамическая пауза» для
обучающихся I класса. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует
количество проводимых указанными работниками продолжительностью, не превышающей 45 минут.
учебных занятий

4.3.3. Другая часть работы педагогических работников, требующая затрат рабочего времени,
которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей и
включает: выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических
советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных,
воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой; организацию и
проведение методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным
представителям); время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и
воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, интересов и
склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; выполнение
дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, непосредственно связанных
с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда (классное
руководство, проверка письменных работ, заведование учебными кабинетами и др.); периодические
кратковременные дежурства в образовательной организации в период образовательного процесса,



которые при необходимости могут организовываться в целях подготовки к проведению занятий,
наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, воспитанниками, обеспечения порядка и
дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями,
устанавливаемых для отдыха обучающихся, воспитанников различной степени активности, приема ими
пищи. При составлении графика дежурств педагогических работников в организации в период
проведения учебных занятий, до их начала и после окончания учебных занятий учитываются сменность
работы организации, режим рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии с
расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие особенности работы с тем, чтобы не
допускать случаев длительного дежурства педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная
нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы к дежурству по образовательной организации
педагогические работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не
позднее 20 минут после окончания их последнего учебного занятия.

4.3.4. Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательная организация
осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников (учителя, преподаватели,
тренеры преподаватели, педагоги дополнительного образования) от проведения учебных занятий по
расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы,
указанные работники могут использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки
к занятиям и т.п., в том числе вне образовательной организации.

4.3.5. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для обучающихся
организации, а также периоды отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно-
эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям и не совпадающие с ежегодными
оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками педагогических и других работников
организации, являются для них рабочим временем. В эти периоды педагогические работники
привлекаются к учебно-воспитательной, методической, организационной работе в порядке,
устанавливаемом локальным нормативным актом образовательной организации, принимаемым с
учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.

4.3.6. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные с отдыхом и
приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми
актами Российской Федерации. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности
непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим работникам
организации обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися.

4.4. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:
- для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (при обучении в организациях,

осуществляющих образовательную деятельность, - не более 12 часов в неделю);
- для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю (при обучении в

организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 17,5 часа в неделю);
- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю;
- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки

условий труда отнесены к вредным условиям труда 3-й или 4-й степени либо опасным условиям труда, -
не более 36 часов в неделю.

4.5. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на 1
час.

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:
1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;
7 января - Рождество Христово;
23 февраля - День защитника Отечества;
8 марта - Международный женский день;
1 мая - Праздник Весны и Труда;
9 мая - День Победы;
12 июня - День России;
4 ноября - День народного единства.
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на

следующий после праздничного рабочий день.
4.6. Учет рабочего времени ведется в Табеле учета рабочего времени.



4.7. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и организаций, командировки)
производится по разрешению непосредственного руководителя работника. При нарушении этого
порядка время отсутствия является неявкой на работу.

4.8. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и среднего
заработка:

а) ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней,
педагогическим работникам- 56 календарных дней и дополнительный оплачиваемый отпуск 8
календарных дней.

б) ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска работникам, занятым на работах с вредными
и опасными условиями труда (7 дней), работникам, имеющим особый характер работы, работникам с
ненормированным рабочим днём, а также в других случаях, предусмотренных ТК РФ и иными
федеральными законами.

При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего
года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в
число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. Также в число календарных дней
отпуска не включается период временной нетрудоспособности работника при наличии больничного
листа.

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

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего
года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком
отпусков).

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

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными
законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время.
По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по
беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у Работодателя.

Очередность предоставления отпусков (график отпусков) утверждается Работодателем с учетом
мнения коллектива организации. При этом отпуск предоставляется по письменному заявлению
работника, согласованному и завизированному его непосредственным руководителем и
предоставленному за две недели до начала отпуска.

4.10. По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может
быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14
календарных дней.

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

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск
или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с
последующим увольнением.

4.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы,
продолжительность которого определяется по соглашению между работником и Работодателем.

4.12. Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить 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 в году;
- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел,

федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств и
психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-
исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья,



полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с
прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году;

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до

пяти календарных дней;
- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными

федеральными законами.
4.13. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккредитацию, по

заочной или вечерней форме обучения, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением
среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.14. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его
письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в
месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по
их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере и порядке,
которые установлены федеральными законами (ст. 262 ТК РФ). Женщинам, работающим в сельской
местности, может предоставляться по их письменному заявлению один дополнительный выходной день
в месяц без сохранения заработной платы.

4.14 Педагогические работники образовательной организации не реже чем через каждые 10 лет
непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года.

4.15. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. Если работнику
своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник
был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то
работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести этот отпуск на другой срок,
согласованный с работником.

4.16. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой работником по
инициативе работодателя) за пределами установленной для работника продолжительности рабочего
времени (смены) допускается в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ.

Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работников до 18 лет и
других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами.

Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере,
за последующие часы - не менее чем в двойном размере.

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться
предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно
(ст. 152 ТК РФ).

4.17. При составлении графиков работы педагогических и других работников перерывы в рабочем
времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с отдыхом и приемом работниками
пищи, не допускаются, за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами
Российской Федерации.

5. Гарантии работнику при временной нетрудоспособности

5.1. При временной нетрудоспособности Организация выплачивает работнику пособие по
временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом.

5.2. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является выданный в
установленном порядке листок нетрудоспособности.

6. Поощрения за успехи в работе

6.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение
производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде
применяются следующие меры поощрения работников Организации:

- объявление благодарности;
- выдача премии;
- награждение ценным подарком;



- награждение почетной грамотой;
6.2. Решение о поощрении или награждении работника принимается Работодателем.
Решение о поощрении или награждении принимается на основании представления к поощрению

непосредственного или вышестоящего руководителя.
6.3. Руководитель вправе без представления к поощрению или награждению непосредственного

или вышестоящего руководителя работника принять решение о поощрении или награждении любого
работника.

6.4. При поощрении или награждении работника в соответствии с п. 6.1 настоящих Правил
выплачивается единовременное поощрение в порядке и на условиях, которые установлены приказом
Работодателя.

6.5. В личное дело работника вносится соответствующая запись о поощрении или награждении.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7.1. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель применяет следующие дисциплинарные
взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской

Федерации.
Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в соответствии со ст.

192 ТК РФ в случаях: - неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ); - однократного грубого
нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ):

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

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

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

г) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения
работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия
(несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу
наступления таких последствий; - совершения виновных действий работником, непосредственно
обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты
доверия к нему со стороны работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК РФ); - совершения работником,
выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением
данной работы (п. 8 ч.1 ст. 81 ТК РФ); - принятия необоснованного решения руководителем
организации (филиала, представительства), его заместителями, повлекшего за собой нарушение
сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации (п.
9 ч.1 ст. 81 ТК РФ); - однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала), его
заместителями своих трудовых обязанностей (п. 10 ч.1 ст. 81 ТК РФ); - повторное в течение одного года
грубое нарушение устава образовательной организации (п.1 ст. 336 ТК РФ).

7.2. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем Организации. При наложении
дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, предшествующее
поведение работника и обстоятельства, при которых он был совершен.

7.3. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы
письменные объяснения. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не
представлено, то составляется соответствующий акт.



Непредставление работником объяснения не может служить препятствием для применения
взыскания.

Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно после обнаружения проступка, но не
позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в
отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.
Взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по
результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности - не позднее двух лет со дня
его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

7.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно
дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть
совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и
поведение работника.

7.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения
объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под подпись в течение трех рабочих
дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе.

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

Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может быть снято
Работодателем по своей инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или трудового
коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил
себя как добросовестный работник.

7.7. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный
ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного поведения (действий или
бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами.

7.8. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой
стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 232 ТК
РФ).

8. Иные вопросы регулирования трудовых отношений

8.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового
законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и руководству Организации.

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по другим
вопросам, регулируемым настоящими Правилами.

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме.
8.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и

разрешение производятся в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными
законами, настоящими Правилами, при этом стороны спора должны принимать все необходимые меры
для их разрешения в первую очередь путем переговоров.

8.3. Педагогические работники Организации должны при выполнении своих трудовых
обязанностей соблюдать в одежде строгий деловой стиль.

Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен закрыть окна и
двери своего кабинета и выключить свет.

8.4.Запрещается:
- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие Организации, без

получения на то соответствующего разрешения;
- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и производственной

санитарии установлен такой запрет;
- употреблять алкогольные напитки, приходить в Организацию или находиться в ней в состоянии

алкогольного, наркотического или токсического опьянения, а также приобретать, хранить,
изготавливать (перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и
психотропные вещества, хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества.

Педагогическим работникам запрещается:
-изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий);



-отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен)
между ними;

-удалять обучающихся с уроков (занятий), в том числе освобождать их для выполнения
поручений, не связанных с образовательным процессом.

8.5. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, уважение,
терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с учащимися и посетителями.

8.6. При осуществлении в образовательной организации функций по контролю за образовательным
процессом и в других случаях не допускается: присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без
разрешения представителя работодателя; ходить в класс (группу) после начала урока (занятия), за
исключением представителя работодателя; делать педагогическим работникам замечания по поводу их
работы во время проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся.

8.7. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в образовательной
организации на видном месте.

С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники
Организации, включая вновь принимаемых на работу.

С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них
изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты
ознакомления.

8.8. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся
работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.


