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1. оБщиЕ положЕниrI
1,1' Настоящие Правила внутреннего Трудового распорядка разработаны вСООТВеТСТВИИ С КОНСТИТУЦИеЙ Россиiiскоt 

_Оедеiации, Трудовым кодексом российскойФедерации (лалее - ТК РФ), Законом роiriй*ои Федерации <об образовании вРоссийской Федерации>, ору#," ф"д.р-""u-" законами и иными нормативнымиправовымИ актчIп4и, содержаrцими }Iормы трудового права.1,2, Правила внутреIIнегО ТрУдового распорядка муниципЕuIьного бюджетногообразовательного rIреждения дополниr"о"rrоiо образования кЩетско-подростковый центркСодружество> (да,гrёе - Правила) - локалurrrйЪр*ативный акт, регламентирующий всоответстВии с ТК РФ И инымИ федера-пьнu-" Ъuпо"ами порядок приема и увольненияРабОТНИКОВ' ОСНОВНЫе ПРаВа, ОбЯЗаНности и ответственность сторон трудового договора,режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, атакже иЕые вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.
- -1,3, Правила имеют целью способствовать ;"J#:"'::*эффективнЪй орГанизации труда, рациональному'ЖНН:lo"r;rТ;3х.,.i]'Жtiliij;создаЕию условий для достижения высокого качества ,pyou, оо"*ечению безопасньrхусловий и охраны тРУда. 

д\9 lvvrDc LУ!ла, UUectIe

1,4, Правила утверждаютсЯ работодателем с учетом мнения вьiборного органапервичноЙ профсоюЗной оргаНизадиИ в порядке, установленном ст. З72 ТК РФ дляпринятия локЕlльньIх нормативных актов.

2. поряДок приЕмА, пЕрЕводд и уволънЕниrI рдБотников
_2.1. Порялок приема на рабоry:

" oJ;j;l'"'ifi;fr::#.***T 
СВОе ПРаВО на труд путем заключения трудового договора

2.1,2. ТрудовоЙ договор заключается, как правило, на неопределенный срок.заключение срочного Трудового договора допускается, когда Трудовые отношения немоryт быть установлены на неопределенн"rЙ .ро* Ь учетом характера предстоящей работыили условий ее выполнения по основаниям, предусмотренным ч.1 ст.59 тк рФ, В случаях,предусмотренньж ч,2 ст,59 тк рФ, .роrrrй ,Ьуооuои договор может заключаться посоглашению сторон трудового договора.
2,1,з, При заключеЕии ТрУдового договора в нем по соглаrтrению сторон может бытьпредусмотрено условие об испытании рабьтника в целях проверки его соответствияпор;rчаемой работе (ст.70 ТК РФ).

_ 
Испытание при приеме на работу не устанавливается для:- беременньж женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;_лИЦ' получивШих среднее професСиональное образование иливысшее образование поимеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервыепоступ.ющих на рабоry по полученной спец"ь""о.r" в течение одного года со дняполучения профессион.}пьного образования соответствующего уровня;- лиц, избранньгх на выборную должность на оплачиваемую работу;-лиц, приглашенньж на работу в порядке перевода от Другого работодателя посогласованию между работодателями;

- Лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
- 
ffi;-i#*"L ;Жffi, 

JIРеДУСМотренных тк рФ, иными федеральными законами,
2.1.4, Срок испытания не мож

Г{РеЖДеНИЯ, еГО ЗаМестител.й, .пuuЪ#'Jr"iТ#Ъ#"J #"]X,il;,;,#, ;il:::ffiЖстр{к]у!ryго подразделения - не более шести месяцев.
2,1,5, Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается сторонамив дв)D( экземпляРах, одиН из которЫх хранится у работодателя, другой 

- у работника,
2



2,|,6, ПриеМ педагогиЧескиХ работников на работу производится с учетом требований,преДУсмоТренных ст.331 тк рФ й Зu*она ро ооЪЪОрчLзовании).ПедагогиЧеокой деятельностьЮ в УчреждениИ имеюТ гIраво заниматься лица,имеющие среднее профессионаJIьное или высruее образование и отвечающие
fiШХtffiХНffilУ;*Ж;trМ, УКаЗанным в к*лификацион* .прu"очниках, и (или)

К педагогической дa"r"rr""ости не допускаются лица:-лишённые права заниматься ,'едагогической деятельностью в соответствии свступившим в законную силу приговором суда;
- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовномупреследованию (за исключеЕием лиц, уголовное преследование впрекраrцено п-о реабилитирУющиМ основаниям) за преступле"";'х;.Ч#"##;"Тздоровья' свободы' честИ и достоинства личности (au 

""*rrar"""", незаконногопомещения в психиатрический 
_.ruц"оrrф,- 

--*a".ru, 
И оскорбления), половойнеприкосновенности и половой свободы о"rrьar", против семьи и несовершеннолетних,здоровья населения и общественной нравственньar", основ констибезопасности государства, а также против общественной безопа"rо.#,u'онного 

строя и
- 
rЖГffi"ffi;#"йЛИ НеПОГаШеННУIО судимость за }мышленные тяжкие и особо

- признанные недееспособными l
- имеющие з бол ев ания, ;;;^;-:^irfi Ж::" Ч.l:i;:il"Н ffi :J#oTxi;o -ь ныморганоМ исполнительноЙ власти, о"Ущ.arъпяющим фу"пц"" по выработке
;;Ж:fi::Ж ПОЛИТИКИ И НОРМаТивно-правовому регулированию в области

К rрудо"ой деятельности в Уч
судимость, подвергающиеся ;r-i:ЖЬН#;J.ТЪ;ffiЖ;'Т}Нfrхffi"Т;
искJIючением лИЦ, уголовное преследование в оРеабИЛИТИРУющимосноваЕиям)запресryпления"о#;ж:ffi 

"-."fifi *'","J"н;ffъ.I;и достоиНства личНости (за исключениa", ,raзаоонного помещения ts психиатрическийСТаЦИОНаР' КJIеВеТЫ И ОСКОРбЛеНИЯ), rrооо"оИ-raп|r*о"rо"енности и половой свободыличности, протиВ семьИ и несовеРшеннолетН"*, Ъдоровья насел ения и общественной
;i:"#ЖiЖi;"""ЪТ*"J"'##."ННОГО "'po,'ni б..о.,u"rо.r" lо"ударства, а также

2,1,7, При заклЮчениИ трудовогО_цоговора лицо, поступающее на работу, предъявляетработодателю в соответствии со ст.65 ТК РФ:
- паспорТ или иной докуN{ент, удостоверяющий личность;
-труловую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключаетсявпервые или работник поступает на работу ,u уъпо""ях совместительства;- страховОе свидетеЛьствО государстВенного пенсионного cTptlxoB ания;- #Jý#f,ffi*o'o rrета - для военнообязанЕьIх и лиц, подлежащих призыву на

-документ об образовании и или о квалификации или наJIичии специальньж знан ий 
-;f,fi."|ЖilЛеНИИ 

На РабОТУ, ТРебУЮЩУю .n"u"-""ur* знаний или специальной

-справку о нzlличии (отсутствии) судимости И (или) факта уголовного преследованиялибо О прекратцении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям,выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органомисполнительной власти, осущь..uпяющим фуrоц"" по выработке и реализации
;!f,]о"о*"енной 

политики и норматиurrо-прuuо"ому 
регулированию в сфере внутренних

РаботникИ, проходяТ обязательНые предварительные (при поступлении на работу) ипериодические (для лиц в возрасте до it ГОда - ежегодные) 
'"д"цr"ские осмотры вцелях охраны здоровья населения, IIредупреждения возникновения и распространениязаболеваний, Указанные медицинские осмотры проводятся за счет средств работодателя.



2,1,8, ЗапрещаеТся требовать оТ лица, поступающего на работу, документы помимопредусмотренЕых тК рФ, иными ф.д.р*i"uir, законами, указами ПрезидентаРоссийской Федерации и постановлениями Правительства РоссийЬкой Федерации (ч.3ст.б5 ТК РФ).
2,1,9, При заключении трудового договора впервые Трудовая книжка и страховое

ЁЖl"fiiiJ;:'*ОСТВеННОГО 
ПеНСИОЕНОГо страховu"""-обормJuIются 

работолателем
2,1,10' РаботникИ имеюТ правО работать на условиях внутреннего и внешнегосовместительст

[олжностнlliЁ;l#"1,х"ff*"#,ЪНЧх.,i:;1иj,его*;;;""(отделений)не
МОГУТ ИСIIОЛНЯТЬСя по совместитольству (п.5 ст.51 Фз от zri.li.zБп N 273_Фз кобобразовании в РФ>).

2,1,1l, Прием на работу оформляется прикiвом работодателя, изданным на основаниизаключенного трудового договора, Съд.рrпurrпiе приказа работодателя должносоответствовать условиям заключенного трудового договора.приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись втрехдневныЙ сроК сО дня фактического начала работы. По требоваrтию работникаработодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.2,1,12, ТрУдовой до,оuор, не оформленный' в письменной форме, считаетсязакJIюченным, если работник приступил к работе с ведома или по поручениюработодателя или его уполномоченного представителя. При фактическом допущенииработника к работе работодатель обязан 
"йr;;;;;ним трудовой договор в письменной

НЁ"rii: Ё;Т"" 
ТРеХ РабОЧИХ Дней .о дrЪ бuоrr.rЬ.пого допущения работника к работе

2,1,|з, В соответствии со ст,66 тк рФ работодатель ведет трудовые книжки накаждогО работника, прорабоТавшегО у негО свыше пяти днеЙ, " .nfru", когда работа уданного работодателя является для pudor"r*a о."о""ой.по желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую
жJffifi#"'.Ц:*овной работы на осноВании доку]\{ента, подтверждающего работу по

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовлениябланков трудовых книжек И обесп"чьни" им,. работодателей устанавливаютсянорlлlтивными правовыми актами Российской Федерац ir.

""r"llJlРУДовые 
кЕижки работников хранятся уработодателя, как документы строгой

2,|,l5, С каждой записью, вносимой на основании_прикrlза в трудовую книжку овыполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодательобязан ознакомить ее владельца под роспись в ,rич"ой *upror*", в котърой повторяетсязапись, BHeceHHalI в трудовую кЕижку.
Если В соответстВии с ТК РФ, иными федеральными законами с выполнением работ поопределенным должностям, профессиям, специчlльностям связано предоставлениекомпенсаЦий и льгот либо нали,йе о.рuоичений, то наименование этих должностей,профессиЙ илИ специальНостей и квалификац"опrur. требования к ним должнысоответстВоватЬ наименованияМ И требоiаниям, yn*u""",* в квалификационныхсправочниках, утверждаемьж в IIорядке, устанавливаемом Правительством Российской

fl;тЁ]:*, 
или соответствУЮщим положениям профессиональЕьIх стандартов (ч.2 ст.57

2,1,16, На каждого работника учрежДения ведется личное дело, которое сос'оит изличного листка по r{ету кадров, копии документов об образовании, материалов по

ffiЁ:;ТН";;:ff#.""' 
ТРУДОВОГО ДОГОВОРа, КОПИИ Приказов: о приёме на работу,

2,1,17 , При приеме на работу (ло подп исаниятрудового договора) работодатель обязанознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка,коллективным договором, должностнои инструкцией, 
"rr"rr" локальными нормативными



актами, непосредСтвеннО связанными с трудовой деятельностью работника (ч.3 ст.68 ТКрФ).
организацию указанной работы осуществляет лицо, уполно^dоченное работодателем,которое также знакомит работника:

-С Пору"lаемоЙ работой, условиямИ и оплатой труда, правами и обязанностями,ОПРеДеЛеННЫМИ еГО ДОЛЖНОСТНОй ИНСТРУКЦИей (совЙстно с руководителемсоответствующего структурного подрaвделения либо лицом, которому в соответствии сдолжностной инструкцией непосредственно подчиняется работrr"п1;
- с инструкциями по охране труда, противопожарной безопасности;
- с порядком обеспечения конфиденциaшьности информации и средствами ее защиты.

2.2. Гарантии при приеме на рабоry:
2,2,1, ЗапрещаеТся необосНованныЙ отказ в заключении трудового договора (ст.64 ТКрФ).
2,2,2, Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установлениепрямьж или косвенньж преимуществ при заключении трудового договора в зависимостиот IIола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного,семейного, социЕlльного и должностного положения, возраста, места жительства (в томчисле нitличиЯ или отсуТствиЯ регистрацИи пО местУ жительства или пребывания),отношения к религии' убеждений, принадлежности или непринадлежности кобщественным объединениям или каким-либо социальным группам, а также Другихобстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, заискJIюченИеМ Сл}пIаеВ, в которЫх правО или обязанность устанавливать такие ограниченияили преимущества Предусмотрены федеральными законами.
2,2,з' Запрещается отказывать В заключении трудового договора женщинам помотивам, связанным с беременностью или наличием детей.
Запрещается отказыВать в закJIючении трудового договора работникам, приглашеннымВ ПИСЬМеННОЙ фОРМе На РабОТУ В ПОРЯДке перевода от другого работодателя, в течениеодного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.2,2,4, По требоВztниЮ лица, которомУ отказано в заключении трудового договора,

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме2.2.5. отказ в заключении трудового договора может бытьЪбжалован В суд.

2.3. ИзмеЦение услОвий трудОвого договора и перевод Еа друryю рабоry:2,з,l, Изменение определеЕных сторонами условий трулового договора, в том числе
перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора,за исключением случаев, предусмотренных тк рФ. Соглашение об измененииопределеНных сторОнами услОвий трудоВого договора заключается в письменной форме иоформляется дополнительным соглашением к трудовому договору (ст.72 тк рФ).

2,з,2, В случае, когда по причиНам, связанным с изменением организационньгх илитехпологИческиХ условий труда, определенные стороНаI\4И УСЛовия трудового договора немогут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, заисключением изменения трудовой функции работника (ст.74 ТК РФ).
К числу таких причин могут относиться:

-реорганИзациЯ r{реждениЯ (слияние, присоединение, разделение, выделение,
преобразование), а также внутренняя реорганизация в учреждении;

-изменения в осуществлении образовательного процесса в учреждении (сокращение
количества групп, количества часов по учебному плану и учебный программам и др.).О предстОящиХ изменениЯх определенньIх сторонами условий трудового договора, атакже о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан

уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца.
2,з,з' ПеревоД на другуЮ работУ - постоЯнное илИ временное изменение труловой

функциИ работника и (или) структурНого подразделения, в котором работает работник(есgи структурное подразделение было указано В трудовом договоре), при продолжении
РабОты У того же работодателя, а также перевод на работу в другу;l,ц.Ёr"о.ru вместе с



работу допускается только с письменного согласия
предусмотренньж частями второй и третьей ст.72.2

2.з.4. Перевод на другую постояннуIо работу в пределах учреждения оформляетсяприказом работодате,пя, на основании заключенного дополнительного соглашения ктрудовому Договору и делается запись в трудовой книжке работника, вносится запись вличную карточку работника (форма Т-2).
2,з,5, По соглыпению с,орон ТрУдового договора, заключаемого в письменной форме,работник может быть врем","о п.р"веден на другую работу у того же работодателя насрок до одного года, а в случае, когда такой-rr"рauод осуществляется для замещениявременно отсутствующего работника, за которым сохран"еrся место работы, - до выходаэтого работника на работу.
Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а онне потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения овременЕом характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.2.з.6. Перевод на не обуслоuленн}то ,рудо""r' договором работУ У того жеработодателя без согласия работника возможен только в исключительньIх слr{аях,предусмотренных ст.72.2 Тк РФ.
при этом перевод на работу,,требующую более низкой квалификации, допускаетсятолько с письменного согласия работника.2,з,7, Исполнение работником, обязанностей временно отсутствующего работника(ОТПУСК, бОЛеЗНЬ, Повышение квалифика_ции 

",.;.' uJ.ro*"o только с согласия работника,которомуработодатель поруча", rrу работу, и на'усл_овиях, предусмотренньIх ст. ст, б0.2,72'2' l5l ТК РФ - беЗ О'*ЬО*Д.НИЯ ОТ Основной работы или путем 
"рЪr.rrrо.о переводанадругую работу.

2,з,8, Перевод работника на Другую работу в соответствии с медицинскимзаключенИем произВодитсЯ в порядке, предусмотренном ст.73, 182, 254тк рФ.2,з,9, РаботодаТель обязаН в^соответСтвии сО ст.76 ТК РФ отстранить от работы (недопускать к работе) работника:
-''оявивШегосЯ на работе в состояниИ ztлкогольного, наркотического или иноготоксического опьянения;
-не прошедшего в установленном uорядке обучение и проверку знаний и навыков вобласти охраны труда;
-не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а такжеобязательное психиатрическое освидетельствоваЕие в случаlIх, предусмотренных

федера:rьнымИ закоЕап,IИ и иными нормативными правовыми актами РоссийскойФедерации;

-при вьUIвлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актамиРоссийскоЙ ФедерациИ, противОпоказаниЙ длЯ выполнения работником работы,обусловленной трудовым договором;
-пО требованиЮ органоВ или долЖностньIХ лИЦ, уполномоченных федеральнымизаконами и иными нормативными правовыми акта]\,fи РЬссийскоИ О.дфuцr";
- в Других случzU{х, Предусмотренньж тК рФ, федеральными законами и иныминормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.4. Прекращение трудового договора:
2,4,1, Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям,Предусмотренным тк рФ, иными федеральными законами.
2,4,2, ТРУДОВОй ДОГОВОР 

'Оu'.iб"r"ь в любое время расторгнут по соглашению сторонтрудового договора (ст.78 ТК РФ).

,* ffii 
Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действ ия (ст.79

О прекраlЦении труДовогО договора в связи с истечением срока его действия работникдолжен быть предупрежден 
" 

,r"."r"rной форме не менее чем за три каJIендарных дня до
6

работодателем. Перевод на другую
работника, за исключениепd случаев,
ТК РФ (cT.72,1 ТК РФ).



увольнения, за исключением
договора, за

;.а**ЖН*$Ж,Нl**ЖlХ*,*Н*:*::",-ЦЩЪТuJ|J#iГ'"lпределенной 
работы,

о"uН#;Ё*Ж:Ж:Л;IТННЫй На время исполнения обязанностей отсутствующеготрудо"й дЪ-""р,-йЁ;#1#.Н##1.Тrj;;; 
работ в течение

определенЕо
2.4.4, auЁо 

о'о"оДа (сезона), прекращ;;;."; окончании этого п
работодат;;;О'""* 

ИМееТ ПРаВл:. р_lсторгнуть тпrловоt oo.oubp, ;Т;"й9;:,:)u rr",
;r""*IjьхI1".'}Ж"ф"::r.i;т.;?";жт;ж:":i-ж;i;i:"т j:ff 

}З'IВленияpuobr""*u^;,;;;;;;;*.'n'o"*"o ДеНЬ .rЪ.rr",rоrrу*.r"" 
работодателем2.4.5. По

бч, г;Ы;;rrЖТ"*Н'л РабОТНИко* 
" рlч:_]:дателем трудовой договор, может

_В 
-случаях, 

когда .*"rr.,r"f,о;:нffflx,ех(дения об увол"нЪЙ 1ст.Во тк го;,

а:нх"JJ""JJлJ:::1".)офоовлеЕо,,."о.^,о*хжliff "Ъ;;"".#"#'х#ъя:
случЕUIх,",u,f, if#;:н,lхilжхЖliз;",*-*;;]жd?ffi 

;iJ;:J]#;T:,;нормативIIъж
нормативн"- #::r;LriЪОоl' СОДеРЖаЩИХ нормы трудового права, локальных
работодат""" ;d;;;; ";ffi:,:ЛЛеКТИВНОГО ДОГОВОРа, Соглаше ния или
работника. 

ОбЯЗаН РаСТОРГ}IУТЬ Трудоuой до.ЬЪор " срок, ,o*uiX*o":'".*;"."""#;. 2.4.6. До и_стечеЕия срока предупреждения облюбое время отозвать 
""оЁ 

.*"rrьние. Увольнение в 
Увольнении работник имеет право веГо Место не пDиглашен в письм";;;;;;;л;Т:::,:*"*ЭТоМ слУЧае не производится, если наТК РФ 

" ";;;; ф"д.р*u"Ы;';;Н"#:ýЁУ.l"Ё"fi'Жhъ";".*у в соответствии сдоговора.
По истечеНИИ сппrrя пhАfrl,Е.^^__ 

_-_^v vrr\фогru ,' заключении трудового

работу. 
IИ СРОКа ПРеДУПРеЖДеНИЯ Об УВОЛЬНеНИи работник имее

Если по истеqенитj лплт,^ 

,^ 
'.gvvlлlzl'' 

имеет право прекратить

расторгЕут 
" о;Ъ1'#Н'J:Нir'#1'Тffih::"увольнении трудовой договор не был

продолжается. uo .;lбUJlЬНении, то дейстВие трудового договора2.4.7. Работник, заключивший

;:#;^:I;;оJ:r,"тРудовой^":ЁЁ"Jж"Jчт":.1**]т};,"ь;:"ъ"Ёт.#
2,4.8. ч"ооu'".urеННОЙ 

форме за три лня 1ч.+ .r.zr тк р6.^^' 
rrУС'Щl

сокр2rI{ения 
"r'ffJff".H il?""ffi ж;к работников, а также в случаrIх

ЕеВОЗМОЖНО ПеРевести работн"оul*"I. ::::::::"В УЧРеЖДеНИЯ допускается, если

ilЦЖ:'НЖЯН;;;}i",'{*Ь::lНtr"н#Щ.ХiХГ;J'}ffi ;;fiВЫПОЛНЯТЬ с }п{етом его состояоr""*'ОППuЧИВаеМУЮ |1бorr], поrоруЙ работник может

i:.Ё:rfl u, 
" 

о"", 
"u- щие указ a'"#Ц:;;i;#xx ;;:}":;я: ;lжн; 

" 
:: ;*}iхжПричинами vB

.r.rТТ*'ЁБ1l"1ilХХХ1l1iРабОТНИКОВ, в том числе педагогических 
работников, по п.2 ч.l

- исключение из штатIIого расписания некоторьж должностей;- сокращеЕие численности работников.

,,g"'*i;*TЖff i:JffiiН*ххжнJжжтъкотораllможетповлечьувольнение
"' ЧТiь ]i щ**:fi*J;:i;ж;,;;; .",*,.*;;
;i".:,Т""ff ;:Н"#1Ж;"У;*жж.тъ""#ifiI.#"'.функции,амора.,тьного



Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое
НаРУшаеТ основные морtlльные нормы общества и противоречит содержанию трудовой
фУнкции педагогического работника (например, поведение, унижающее человечеокое
ДОСтОинство, нахождение в состоянии €lпкогольного или наркотического опьянения и т.п.).

.ЩопУскается увольнение только тех работников, которые заFIимаются воспитательной
ДеятелЬностью, и независимо от того, где совершен амораJIьный проступок (по месту
работы или в быту).

Если амора.rtьный проступок совершен работником по месту работы и в связи с
иСполнением им трудовьIх обязанностей, то такой работник может быть уволен с работыПРИ УСЛОВИИ СОблюДения порядка применения дисциплинарных взысканий,
установленного ст.193 ТК РФ.

ЕСли аморальный проступок совершен работником вне места работы или по месту
РабОТЫ, НО Не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение работника
не Допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем (ч,5
ст.81 ТК РФ).

2.4.|I. Помимо оснований, предусмотренных ст.81 ТК РФ и иными федеральными
законами, дополнительными основаниями прекращения трудового договора с
педагогическим работником в соответствии со ст.336 ТК РФ являются:
- повторное в течение одного года грубое нарушение устава учреждения;
-ПРИМеНение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и

(ИЛИ) ПСИхическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.
2.4.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя (ст. 84. 1

тк рФ).
С приказом работодателя о прекрапIении трудового договора работник должен быть

оЗнакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему
надлежащим образом заверенную копию указанного приказа.

2.4.IЗ.,Щнем 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 иным федеральным законом сохранялось место
работы (должность).

2.4.\4. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику
его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним
окончательный расчет.

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора
должна быть произведена в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного
федера-гlьного закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи
ТК РФ или иного федерального закона.

2.4.15. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник
расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и
вкладышей к ним, а также в труловой книжке.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН
ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

3.1. Работник имеет право:
3.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на

условиях, которые установлены ТК РФ, иньrми федеральными законаI\dи;
З.|.2. на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
3.1.3. на рабочее место) соответствующее государственным нормативным требованиям

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
З.1,.4. на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии

со своеЙ квалификациеЙ, сложностью труда, количеством и качеством выполненной
работы;



з,1,5, на отдьгх, который гарантируется установленной федеральным закономNIаксималЬной продолжительностьюрабоr..о 
"рaй.ни 

и обесп"о""iar"" предоставлениемеженедельных выходных дней, нерабочих arр*!"r""ых дней, оплачиваемых основных идополнительных отпусков;
з,1,6, шолнуЮ достоверЕую информацию об условиях труда и требованиях охранытруда на рабочем месте, включЕr,I реaшизацию прав, предоставленных законодательством оспециальной оценке условий труда;
з,1,7' подготовкУ и дополНительное профессиональное образование в порядке,установленном Тк РФ, иными федера_tlьными законами;
3,1,8, на объединение, 

"nna,r* право на создание профессиональньж союзов ивступленИе в ниХ для заIциТы своиХ трудовых прав, свобод 
" 

auob""u.* интересов;3.1.9. на rIастие в управлении r{реждением в предусмотренных тк рФ, инымифедераT ьными закон€lми, соглашениями и коллективным договором формах;3,1,10, на ведение коллектиВньIх переГовороВ и заключение коллективного договора исоглашений через своих представителей, а также на информацию о выполненииколлективного договора, соглаттrений 
;

з.1.11. ц3 ]?ТТ{ИТ} своих ТрУДоВых прав, свобоД и законньгх интересов всеми незапрещенЕыми законом способами;
з,1,12, на разрешение индивидуальных и коллективньIх трудовых споров, включаяправО на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;3,1,13, на возмещеЕие вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовыхобязанностей, и ком''енсацию моралЬного вреда в порядке, установленном тк рФ, инымифедера-пьными законами;
з,1,14, на обязательное социальное страхование в случаlIх, ,,редусмотренных

ф едеральными закоFIа},Iи ;

3,1,i5, пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательногоучреждения, трудовым договором, законодательством РоссийскЬа ОЪд"рuu"".
3.2. Работник обязан:
з,2,1, добросовестно вы,,олнять должностные и иные обязанности, предусмотренныетрудовыМ договороМ, должностной инструкцией, правилаI4И внутреннего трудовогораспорядка;
з,2,2, соблюдатЬ дисциплинУ тРУда - основу порядка в учреждении, вовремяприходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени,максимzшьно используя его для творческого и эффекъивного выполнения, возложенных наних обязанностей, воздержаТ"." oi действий, *йurщ"х ДРугим работникам выпоJIrIятьсвои трудОвые обязаНности, своевременно и точIlо исполнять распоряжения работодателя;З,2,з, соблюдать требовани" rrо o*pu"e труда и обеспечению безЬпасности труда;з,2,4, незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации,представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя,в т.ч. имущества третьих лиц, Еаходящихся у работодателя;З,2,5. бережно отноСитьсЯ к имущесТву рiботодателя, в т.ч. к имуществу третьих лиц,НаХОДЯЩихся 

у работодателя; 

-' -- --r'^JЧv!

з .2.6. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры;з,2,7, содержатЬ рабочЪе место, мебель, оборудование в исправном и аккуратномсостоянии, поддерживать чистоту в помещениях обр*о"аrельного r{реждения;з,2,8, экономно и рационально расходовать энергию, топливо и Другие материальныересурсы работодателя;
з.2.9. соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников;3,2,10, уважителЬно И тактично относиться к коллегам по работе, обучающимся,воспитанниками и их родителями (законными представителями); 

- ]

з,2,1|, выполнятЬ Другие обязанноСти, отнесенные уставом учреждения, трудовымдоговороМ и законодательствоМ РоссийскОй Федерации к компетенции работника.
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3.3. Педагогические работники учре?цдения имеют право:З.З.1. на самостоятельный выбор и использов€
1"rебНИКОВ, Учебных 

"о"оо"t-" inu."p"*ou, nn."oooln],i.Ж"*HX;:ffi"#Jj]nrrurr",3.з.2. на
воспитательн( 

внесение предложеЕий по соверценствованию образовательного и

;;ffi ХЪТ..;;#;fi 
::Н;'""#Жhразработкуиприменениеавторскихпрограмм

отд:льного уrебного ;р;;;;;;,'n}Н,ХХ"ДЖr'r:il;ilffii ОбРазовательной прфurr',
з,з,4, прав: Еа участие 

" разрuОоr*" оОр*оЙльньж программ, в том числе учебньжпланоВ, каленДарных Учебньж фафиков,-;;й;;;;чебньж 
"рй.rЪ", курсов, дисциплин(модулей), методичеС*""nnu"рйов и иньЖ *оrrо"."rов образовательньIх программ;3,3,5, пРаВо,_ на осуществление научной, научно-технической, творческой,исслеДовательской ДеяТеЛЬносТи, r{астие в экспериментальноо 'То?"*:".::::'у"

ДеЯТеЛЬНОСТИ, РаЗРаýОТКаХ и во внедрении инноваций; И МеЖДУНаРОДНОй

?i"li;"'Хl".ilu""J'Т;;"""#;;;а';Ъ"Йl"камииинформационнымиресурсами,телекоММ Уникац ио нныМ сеТяМ и бЬ ам ;;;й у"фЖ#Т_Т!}';^ 
" 
i..,Xi;* ",fiffi Ж ,

музейным фондч материально-техническим 
"рьд."uuo,n 

обеспечения образовательнойдеятельности, необходимым для качественЕого о"у*"ar"rения педагогической, научнойили исследовательской деятельности в учреждении;з,3,7 ' право на бесплатное пользование образовательными, методическими инауrными услугами учреждения, в ,,орядке, установленном законодательствомРоссийской Федерац ии илилокальными нормативными актами3.3.8. право на уrастие в 
1бсужл.J"" 

^ 

"ffi.оu, относящихся к деятельностиучреждения, в том числе через органы управления иобщественные организации;з,з,9' подготовкУ и до,оп"""льное профессиональное образование, дJUI чегоработодатель создает условия, необходимr" ;;;;;;ения работЕиков в образовательныхrrреждениях высшего профессионального образования, а также в образовательныхучреждениях дополн"rео""оiо профессио"-";;;;;Ёр*о"u,r"",3,з,10' на аттестацию соответстВУющую квалификационнуЮ категориЮ вдобровольном порядке и полrIение ее в случае успешного прохождения аттестации;3,з,l1, на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с
fffrxН"B:""lH пЗаКОНаМИ 

И Законами субъектов российской Федерации, иными
З .з . l2..rоп"..оuuоВыми 

акТами ;

Щ""Ъ".'""#"-;;i:ffi;ж.хтн:;:il";ý;tr"н*,т..жхъ"##1..т*т,?#J#JJ;}
3.4. Педагогические работники учре}цдения обязаны:з.4.1. соблюдатЬ права и свободЬi 

"бу;";;;;; и воспитанников, поддерживатьучебнуЮ дисциплиНУ, РежиМ посещениЯ занятий, уважffI человеческое достоинство, честьи репутацию обулающ ихся и воспитанников;
З.4.2. )п{аствовать в деятельности педагогического IВ ДеяТелЬносТи МеТоДических объединений и други" ф;Ъ#"Тr:Ж;"-ъНýЖ:Н.а 

Также

".ri! J;,lНЖТ НХ#|Н#х..1т йй;; Ы;.*, х ся и в о с п итан ни к о в в о вр емя

З.i,: ffi"Тffi:"ЯТЬ 
СВЯЗЬ с родителями (лицами, их заменяющими);

з, 4 . 6 .u",noo,# жr# ъъ;ж.ff : iч::;ж 
r;lххът1;{; 

"n,", труд о в ым
ffi:ЖН 

И ЗаКОНОДаТеЛЬСТВОМ Российскоt о.д.рuц"и к компетенции педагогического
з,4,7, педагогиЧеские работникИ, До 5 числа каждогО месяца должны предоставлять

ЖJffi.J;r" РабОТЬi ОбЪеДИНеНИй для Й;;;-" руководителям структурных
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3.5. Работодатель имеет право:
з,5,1, на управлеЕИе учрежДением, принятие решениЙ в пределах полномочий,предусмотреЕных уставом учреждения;
3,5,2, на заклюЧение, изменение и расторЖеЕие трудовых договоров с работниками впорядке и на услоВиях, котоРые установлоны ТК РФ, иными федеральными законами;3.5.з. на ведение коллектив""о n"p".;";;;; .,;;з своих представителей и заключениеколлективньж договоров;
3,5,4, на поощрение работников за добросовестный эффективный труд;3'5'5, На ТРебОВаНИе ОТ Работнико; ,.;;;;";"" ими трудовых обязанностей ибережногО отношенИя к имуЩествУ работодателя и других работников, соблюденияправил внутреннего трудового распорядка;
з,5,6, на привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственностив порядке, установлеЕном Тк РФ, иными федеральн"rr" au*оrur";з,5,7, на приняТие локалЬньIх норМативнъIХ актов, содержаЩих нормы трудовогоправа, в порядке, устаIIовленном ТК РФ;
3,5.8. реаJIизовыватЬ иные права, определенные уставом учреждения, трудовымдоговором, законодательством Российской Федерации 

;з,5,9, реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальнойоценке условий труда.

3.б. Работодатель обязан:
3,б,1' в соотвеТствиИ с трудовым законодательством и иными нормативнымиПРаВОВЫМИ аКТ€lМИ, СОДеРЖаIЦИМИ НОРМы трудового права, коллективным договором,соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором создаватьусловия' необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда;з,6,2, соблюдать Трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты,содерж2rцие ЕормЫ трудовогО права, локаJIьные нормативные акты9 условиякоJIлективного договора, соглашений и трудовых договоров;3.6 -З. предоставлять работникам рабф, обусловленную трудовым договором ;з,6,4, обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственнымнормативньп,t требованиям охраны труда;
3,6,5, обеспечивать рuбо,""оо" оборудованием, инструментами, технической

Ж*ЖХfiЙ 
И ИНЬШИ СРеДСТВаМИ, НеОбходимыми дJuI исполнения ими трудовых

з.6.6- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;з,6,7, выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату всроки (1 и 16 число ежемесячно), установленные коллективным договором, правиламивнутренЕего трудового распорядка, трудовым договором;з,6,8, вестИ коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор впорядке, установленном ТК РФ;
з,6,9, предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию,необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за ихвыполнением;
3,б,10, знакомитЬ работников под роспись с принимаемыми локальныминормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятеJIьностью;3,6,11, обеспечивать бытовые Еужды работников, связанные с иополнением имитрудовых обязанностей;
з,6,12, осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке,установленном федеральными законами;
з,6,i3, возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением имиТРУДОВЫХ ОбЯЗаННОСТеiТ, аТаКЖе КОМпенсировать моральный вред в порядке и на условиях,которые установлеНы ТК РФ, дру."ми федерал"rй" законами и иными нормативнымиправовыми актами Российской Федерации;
з,6,14, в случаlIХ, предусМотренных тК рФ, законами и иными нормативIIымиправовыми актами, оргаЕизовывать проведение за счет собственн"r* aрaоar" обязательньж
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предвариТельньIХ (при посТуплениИ на работУ) и периОдических (в течение труловой
деятельноСти) медиЦинскиХ осмотров работников, внеочередных медицинских ocMIoTpoB
работников по их просьбам в соответствии с медицинскип{ заключением с сохранением за
ними места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных
медицинских осмотров;

3.6.15. не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без
прохождения обязательньгх медицинских осмотров, а также в случае медицинских
противопоказаний;

3.6.16. создаватЬ условиЯ для внедРения иннОваций, обеспечивать формирование и
реirлизацию инициатив работников )л{реждения;

з -6.17, поддержИвать благОприятный морально-психологический климат в коллективе;
3.6.18. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной

власти, уполномоЧенногО на проведенИе госудаРственногО надзора и контроЛя за
соблюдениеМ трудовогО законодаТельства И иньIх нормативньгх правовых актов,
содержащих нормы трудового права, Других федеральньrх органов исполнительной
власти, осуществЛяющиХ функции по контролю и надзору в установленной сфере
деятельности, упJIачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства
и иньIх нормативньD( правовых актов, содержащих нормы трудового права;

3.6.19. ИСПОЛНЯТЬ инЫе Обязанности, предусмотренные трудовым законодательст,вом, в
том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным
договором, соглашениями, локальными нормативными актаi\.{и и трудовыми договорами.

3.7. Ответственность сторон трудового договора:
з.7,|. За нарушение полоЖений труДовогО законодательства и иных нормативньIх

правовых актов, содержаrr{их нормы трудового права, виновные лице несут
ответственность в соответствии с действующим законодательством.

з.7.2, МатериалЬнаlI ответСтвенностЬ стороны трудового договора наступает за ущерб,
причиненный ею лругой стороне этого договора в результате ее виновного
противопРавногО поведениЯ (лействиЙ или бездеЙствия), если иное не предусмотрено ТК
РФ или иными федеральными законilми.

з.7.з. Сторона трудового договора фаботодатель или работник), причинившая ущерб
другоЙ стороFIе, возмещаеТ этот ущеРб в соответствии с ТК РФ и иными федера_гlьными
законz}ми.

трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями,
прилагаеМыми К нему, можеТ конкретизироваться материальнаrI ответственность сторон
этогО договора. При этоМ договорнЕUI ответственностЬ работодателя перед работником не
можеТ быть ниже, а работНика переД работодаТелем - 

выше, чем это предусмотрено ТК
РФ или иными федеральными законами.

з.7.4. РаботодаТель обязаН в соответСтвии сО ст.2З4 тк рФ возместить работнику не
полученный иМ заработок во всех случЕUIх незаконного лишения его возможности
трудиться, в том числе в случаях, когда заработок не полr{ен в результате:
-незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую

работу;
-oTkulЗa работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа

по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о
восстановлении работника на прежней работе;

-задержки работодателем вьцачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую
КНИЖКУ НеПРаВильноЙ или не соответствующеЙ законодательству формулировки
причины увольнения работника.

З.7.5. ПР" нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной
платы, оплатЫ отгIуска, выплат при увольнении и других выплат, пррIчитающихся
РабОТНикУ, работодатель обязан выплатить их 'с уплатой процентов (денежной
компенсации) в размере не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки
Рефинансирования Щентрального банка Российской Федерации от невыплаченных в срок
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F;FF.ryт,

сумм, за каждый день задержки, начинаlI со следующего дня после устаЕовленного срокавыплаты по день фактического расчета включительно (ст.2збтк pbi

","';];';i?'r?ir"JаТелЬ, 
"р"""""'ий ущерб имуществу работника, 

"о.r"щu.т этот ущерб
Заявление работника О возмеIцениИ ущерба направляется им работодателю.работодатель обязан рассмотреть поступившее заl{вление и принять соответствующеерешение в десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника срешением работодателя или ЕеполrIении ответа в установленный срок работник имеетправо обратиться в суд.
з,7,7, РаботниК обязаН возместиТь работодателю причиненньй ему прямойдействительный ущерб' Неполуrенные доходы (упуще""а" выгода) взысканию сработника не подлежат.
материальная ответственность работника исключается в случаl{х возникновенияущерба вследствие не''реодоЛимоЙ Ъrо"r, 

"орr*""ого хозяйственного риска, крайнейНеОбХОДИМОСТИ ИЛИ НеОбходимой оборонuirrrоЬ 
""r*оп".ния работодателем обязанностипо обеспеЧениЮ надлежатЦих усло"rй для хранеНr" 

"rу*""тва, вверенного работнику.з,7,8' За причиненный Vщеро работник ";;;; матери.льнуЮ ответственность впределах своего средЕего месячного заработка, если иное не предусмотрено Тк РФ илииными федеральными законами.
3,7,9, Расторжение трудового договора после причинения Ущерба не влечет за собойосвобождения стороны этого договора от материальной ответственности,предусмотренной тк рФ или иными федералiными законами.

З.8. Педагогическим работникам запрещается:
- изменять по своему усмотрению расписание занятий;
-frТfr:";лlriЛИНЯТЬ ИЛИ СОКРаЩаТЬ ПРОДОЛЖИТеЛЬНОСТЬ ЗаНЯТИй и перерывов (перемен)

- удаJUIть обучающихся и воспитаЕников с занятий.

3'9' ПеДаГОГИЧеСКИМ И ДРУГИМ работникам учреждения в помещениях учрежденияи на территории учре}цдения запрещается:
*курить, распиватЬ спиртные напитки, а также приобретать, хранить, IIзготавливать(перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам наркотические средства ипсихотропные вещества;
- хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества.

4. рАБочЕЕ BPEM'I и BPEM'I отдыхА
4.1. Режим рабочего времеЕи:
4,1,1, В учреждении устаЕавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходнымднем, для административного персонала, пятидневнаlI рабочая неделя.СменныЙ режиМ работЫ устанавлИвается для сторожей и вахтеров. Сменная работаОСУЩеСТВЛЯеТСЯ В СООТВеТСТВИИ С ГРафИКаМИ aranrro"ar. Графики ar"nnoar,u доводятся досведениЯ работников не позднее, чем за один месяц до их введения в действие.4,1,2, особенности режиМа рабочего времени и времени отдьIха, педагогических идругих работников учреждения устанавливаются в соответствии с трудовымзаконодательствоМ нормативными правовыми актами Российской Федерации,4,1,з' Для педаГогическиХ рабЪтников r{реждения устанавливается сокращеннаяпродолжиТельцостЬ рабочегО временИ * не более 36 часов в неделю за ставку заработнойплаты согласно прихазУ министерства образованиЯ и науки РФ (о продолжительности

рабочегО временИ (норме часоВ педагогической работы за ставку заработной платы)педагогических работников) (от 24 декабря 2010 года No 2075) (ст.333 тк рФ).
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4,|,4, Выполнение педагогическоЙ работы педагогическими работникамихарактериЗуется наJIичиеМ установленных норм времени только для выполненияпедагогической работы, связанной с преподавательской работой.Выполнение другой части педагогической работы указанЕыми педагогическими
работниками, ведущими преподавательскую рабоiу, осуществляется в течение времени,которое не конкретизировано по количеству часов.

4,1,5, Нормируемtж часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую
работу, определяется В астрономических часах и включает проводимые учебные занятия(далее 

- учебные зан"т"") независимо от их продолжительности и короткие перерывымежду каждым учебным занятием, установленные для учащихся. При этом количествочасов установленной учебной нагрузки соответствует количеству проводимых
указанными работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45минут.

4,1,6, Другая часть работы педагогических работников, требующая затрат рабочеговремени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из ихдолжностньжобязанностей и включает:
- выIIолнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методическихсоветов, с работоЙ пО проведению родительских собраний, консультаций,оздоровиТельньIх, воспитатеЛьньD( И других мероприятий, лредусмотренныхобразовательной программой ;

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

-время' затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению ивоспитанИю обучаюЩихся, восПитанникоВ, изучению их индивиДуальных способностей,интересов и склонностей, а также их семейньrх обстояrarr""r" и жилищно-бытовьrх
условий;

-периодические кратковременные дежурства в учреждении в период образовательногопроцесса;

-дежурстВа на внеУрочныХ мероприятиях, плановьIх и внеплаповых мероприятиях,проводимых rIреждением.
4,|,7,.Щни недели (периоды времени, в течение которьж уrреждение осуществляетсвою деятельность), свободные для педагогических рабоiнипоъ Ъr rроu"дения учебньжзанятиЙ по распиСанию, от выполНения иньIХ обязанностей, регулируемых графиками иплана}4И работы, _указаннЫе работники могут использовать для профессиональной,подготовки, самообразования, подготовки к занятиям и т.п., в том числе вне учрежд ения.4,1,8, Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующихнерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

_4,|,9, Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой
работникОм пО инициатиВе работодателя) au прaл"пами установленной для работникапродолжительности рабочего времени (смены) допускается в случаях, предусмотренныхст.99 ТК РФ.

Не допусКается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работниковдо 18 лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федера-llьнымизаконЕlми.
работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого

работника, которtш не должна превышать для каждого работнипu 4 .,uao" в течение двухдней подряди |20 часов в год.
4,1,10, Сверхурочнм работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем вполуторном размере, за последующие часы 

- не менее чем в двойном размере.по желанию работника сверхурочнzш работа вместо повышенной оплаты можеткомпенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менеевремеЕи, отработанного сверхурочно (cT.l52 тк рФ).
4,1,11, С учетоМ условий работЫ в учреждении в целом или при выполненииотдельньIХ видоВ работ, когда не может быть соблюдена установленнаJI для определеннойкатегориИ работникОв ежедневнаlI или ежеНедельная продолжительность рабочего
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врелdени, допускается введение суммированногопродолжительность 
рабочего времени за учетн#€;ff;:iJ:.;i:хЁ#'"#' #".Нпериоды) не превышzша нормаIIьного числ; рабочих часов. Учетный период не может

ffi;:TJ}Jffi"fi i"*i 
СУЙМИРОванный l^leT рабоч".о "fi"""l"Ъо"r.п для сторожа с

4.1.|2. При составлении графиков работы педагогических И Других работниковfi:;:l'frl:"'".T11T-;tr*"#J сВяЗанные с отдыхом и приемом работниками пиuIи, не
аКТаМИ Российской Федерации. 

СЛУЧаеВ' ПРеДУСМОТРеННЫХ noPrbrr"""rr, правовыми
4,1,1з, В рабочее uрЁ*" *" до"у.ОаетсЯ (за исключением случаев, предусмотреЕных

::1Н:Т"Т'lП'*"rIреждения,_коллективнымдоговором):
мероприят",rхТ::,Т#; :T:HH::.#;-;#;HiT*.||*1"., " 

о и ли участия в
-созыватЬ собрания, заседаЕия, совещания и Другие мероприятия по общественнымдела]чI.

4,1,14, При осуществлении в учреждении функций по контролю за образовательным ивоспитательным процессам" 
" " дру"rх слrrаях не допускается:- присугсТвие на_заНятияХ посторонних лиц без разрешения представителя работодателя;-ffiffi"i.Jr:"u"" аУДИТОРИЮ ПОСЛе начала занятия, за исключением представителя

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведениязанятий и в присут"ruиЙ обучающи хся ивоспитанников.
4.2. Установление учебной нагрузки педагогов:4,2,|' УчебнаЯ Еагрузка педагогоВ дополнительного образования устанавливаетсяИСХОДЯ ИЗ КОЛИI

кадр €t.'f и, ооr.*'ТН:;Т ЪХfl #'*НrННJ"Иu УЧебНЫМ 
"р 

;.Й;;м, о б е с п е ч"" 
" 
о.r"

iffiЖЬ?;Тi;iЁ""":ff:uу",опоt'"йу;;;;;.JЖТJ};"жil:ff :Ё#нжт
4.2.2. Учебная нагрузка, объем которой большеЗаРабОТНОЙ ПЛаТЫ, УСТанавливается только . .,"."r."#l #Н:}1ilЁrii#:ОВ За СТаRКУ
4.2.з. Установленный в начiUIе улебного года обыр{еньшен В ТеЧение учебного года по инициативе oйH;""H;,xxTJ#H;#ff;rrXH

жж:;iJ,"#*ства часоВ по уrебньп,r 
""un 

# 
" учебным программам, сокращения

4.2.4. Уменьп
также в случаjIх: 

IеЕие учебной нагрузки педагогов без их согласия может осуществл яться

-временного выполнения у"rебной Еагрузки педагога, с koTopbl' прекращены трудовыеотношениЯ, и на местО которого должён быть прин"r дру.оt .roaron"""rl-t работник;-восстановления на работе педагога дополнительного образования, ранее выполнявшегоуlебнуЮ нагрузку, в установЛеЕноМ законодательством порядке.4,2,5, В других случаjIх любое временное или постоянЕое измеЕение (увеличение илиуменьшеЕие) У педагогов дополЕительного образования объема учебпой наlрузки посравнению с уrебной нагрузкой, ,,редусмотренной в трудовом договоре, а такжеизменение характера работы возможно только по взаимному соглашению сторон.4,2,6, О предстоящих изменеЕиях условий трУдового договора, в том числе в связи сизменением педагогам дополIIительного oOpu.o"u*r", bOu"ru учебной нагрузки на новыйуtебньй ГоД, которые допускi}ются б..'.;;;;;;; puOo.""ou, u .uй. о причинах,вызвавшиХ необходимость таких изменений, работник уведомляется в письменной форме(под рос"ись) не по_зднее, чем за два месяца до предстоящего изменения, в связи, с чемраспределение учебной нагрузки педагогов дополнительного образования на новыйучебный год осуществляется До ухода их в отпуск с тем, Чтобы педагоги дополнительногообразованИя зн€lJIи, с какоЙ 1^lебноЙ нагрузкоЙ они будут работать u поuоJ'учебного году.4,2,7, Распределение учебной нагрузки производится руководителем учреждения сучетоМ мнеЕиЯ выборногО органа первичной профсоюзной организации ts порядке,
15



trредусмотренном ат,372 тк рФ, а также с учетом предложениЙ педагогического советауrреждения.
4,2,8, РуководителЬ ),чреждения, его заместители, руководители структурныхподраздеЛений И Другие работникИ учреждения по^,{имо работы, определенной трудовымдоговором, вправе на условиях дополнительного соглашения к трудовому договоруосуществлять преподавательскую работу в кружках, клубах, объедйниях, которtш несчитается совместительством.
предоставление преподавательской работы этим лицам (а также педагогическим,

руководяЩим И иныМ работникам Других образовательных r{реждений, работникампредприятий, 1"rреждений и организаций, включая работнrпоъ Ър.urов управления всфере образования и учебно-методических кабинетов) осущесrвляется с учетом мнениявыборного органа первичной профсоюзной организации и при условии, если педагоги, длякоторых данное rIреждение является местом основной работы, обеспеченыпреподавательской работой по своемУ ЕаправлеНию В объеме 
"" ,a""" чем на ставкузаработной платы.

4.З. Время отдыха:
4,з,l, ВременеМ отдыха являетсЯ время, в течение которого работник свободен отисполненИя трудовыХ обязанностей и которое он может использовать по своемуусмотрению (ст.106 ТК РФ).
Видалли времени отдьжа явJUIются:

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

4,3,2, Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные сотдыхом и IIриемом пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренныхнормативными правовыми актами Российской Федерации.
для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно втечение рабочегО дня, переРыв длЯ приема пищи не устанавливается. Этим работникамучреждения обеспечивается возможность приема пищи в специально отведенном дляэтой цели помещении.
4,3,з. Работа в выходные и нерабочие пр€lздничные дни запрещается.
В исключительньD( случаjIх привлечение работников к работе в эти дни допускается списьменногО согласиЯ работника И с учетоМ мЕеЕиЯ Ъыборного органа первичнойпрофсоюзной организации, за искJIючением случаев, предусмотренных ч.3 ст.l1з тк рФ,по письменномУ прик€ву фаспоряжению) работодателя.
4,з,4, Работа в вьIходные и нерабо""a пр*дничные оплачивается не менее чем вдвойном размере.
По желанию работника, работавшего в выходной

ему может быть предоставлен другой оплачиваемый
или нерабочий праздничный день оIТлачивается в этом
отдыха оплате не подлежит.

или нерабочий праздничный день,
день отдыха, а работа в выходной
случае в одинарном размере, а день

4,з,5, ОдномУ из родителей (опекуну, попечителю) для Ухода за детьми-инвilлидами поего письМенномУ заlIвлению предоставЛяются четыре дополнительньIх оплачиваемыхвыходцьЖ дня В месяц, которые могут быть испоrr"зоuu"", одЕим из указанных лиц либо
разделены ими между собой по их усмотрению. оплата *u*oo.o дополнительноговыходного дня производится в ра:}мере и порядке, которые установлены федеральнымизаконами (ст.262 ТК РФ).

4,з,6, Работникам учреждения предоставляются ежегодные основные оплачиваемыеотпуска продолжительностью не менее 28 календарных дней/.
4,з,7, Педагогическим работникам rIреждения предоставляется ежегодный основной

удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дней.
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ПедагогиЧеские работники учреждения не реже чем через каждые 10 лет пепрерывнойпреподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года,порядок и условия, предост€tвления которого определяются Положением кО порядке и

ffilЁ";ffffiХТ:НИЯ 
ПеДаГОГИЧеСКИМ РабОТНИкам МБОУЩО к[етско-подростковый

4,з,8, ОчередностЬ предоставления отпусков ежегодно определяется графикомотпусков, утверждаемым рабОтодателеМ с учетом мнения выборнЬго органа первичнойпрофсоюзной организации не поздЕее, чем за две недели до наступления кtцендарногогода в порядке, установленном ст.З72 ТК РФ,
о времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чемза две недели до его начала.
отдельньтм категориям работников в случаJIх, предусмотренных тк рФ и инымифедеральными закон€l1\{и, ежегодный оплачиваемый отпуск ,,редоставляется по ихжеланию В Удобное для них время. По желанию мужа ежегодньтй отпуск емупредоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родамнезависимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя.4,з,9' Ежегодный оплачиваемый оrrrу.* ооп*ЁrЪirrь продлен или перенесен на Другойсрок, определяемый работодателем с учетом пожеланий рuЪоr""оu, 

" 
any"**,- временЕой нетрудоспособности работника;

-исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственныхобязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотреноосвобождение от работы;*В других слrIаях, предусмотренЕых ТРУДовым законодательством, локаJIьныминормативными актами учреждения (ч.l cT.li4 тк рФ).
4.3.10. По соглашению между рабЬтнико, 

" рuоЪrодателем ежегодный оплачиваемыйотпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей этого отпускадолжна быть не менее 14 календарных дней.4,з,l1, При увольнении рабЪтнику выплаЧивается дене}кнаJI компенсация за всенеиспользованные отпуска.
4,З,I2, ЕсЛи работнИку _своевременно не была произведена оплата за время ежегодногооплачиваемого отпуска либо работник был предупрa*д"" о времени начаr'Iа этого отпускапозднее чем за две недели до его начаJIа, ,о рабоrодатель по rrисьменному заlIвлениюработника обязаН перенестИ этот отпуСк на другОй срок, согласоваЕный с работником.4,з,lз, Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течениедв},D( леТ подряд, а также непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникамв возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или)опасными условиями труда.
4,з,|4, отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.Не допусКаетсЯ отзыВ из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременныхженщин и работников, заЕятьж на работаi с вредным и и (или) опасными условиями труда.4.з.17. По семейньrм обстояr"оi.r"u, и Другим уважительным причинам работнику поего письменномУ заlIвлению могут быть предоставлены:

- отtIуск без сохранения заработной платы,
-отпуск с сохранением заработной 

''латы, 
продолжительность которых определяется посоглашению между работником и работодателем.работодатель обязан на основа""" ,r"a"rенного заrIвления работника предоставитьотпуск без сохранения заработной платы, в случаях, предусмотренных тк рФ, инымифедеральными законами, коллективным договором.

5. ПОЩРЕНИЯЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
5,1, Работодатель применяет к работникам учреждения, добросовестно исполняющимтрудовые обязанности, следующие виды поощрений:

- объявляет благодарность;
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- выдает премию;
- награждает ценным подарком, почетной граNIотой;
- другие виды поощреЕий.

5.2. За особые трудовые заслуги
быть представлены в установленном
рФ).

перед обществом и государством работники могут
порядке к государственным наградаN{ (ч. 2 ст. 191 тк

б. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛТНА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА ЕЕ НАРУШЕНИЕ
6.1. За совершение дисциплинарного

ненадлежаrцее исполнение работником по
обязанностей, работодатель имеет право
взыскания:

- зalмечание;

- выговор;

проступка, то есть неисполнение или
его вине возложенных на него трудовых
применить следующие дисциплинарные

- увольнение по соответствующим основаниям.
6,2, УвольЕение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено всоответствии со ст.|92 ТК РФ в случzих:

-неоднократного неисполнения работником без уважительньж причин трудовыхобязанноСтей, еслИ он имееТ дисциплинарное взыскание (п.5 ч, cT.Sl ТК РФ);
-однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п.б ч.l ст.81 ТкРФ):

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительньIх причин в течениевсего рабочего лня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случаеотсутствия на рабочем месте без уважительных причин более u"r"rpa* часов подряд втечение рабочего лня (смены);
б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территорииорганизации - работодателя или объекта, где ,rо .rору""нию работодателя работникдолжен выполнять Трудовую фlнкцию) в состоянии чшкогольного, наркотического илииного токсического опьянения;
в) разглашениЯ охраняемоЙ законоМ тайны (государственной, коммерческой,

служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых
обязаrтноСтей, В том числе рЕвглашения персональньIх данных другого работника;г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества,
растраты, ),мышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим взаконную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица,
уполномоЧенныХ рассматрИвать дела об админИстративньIх правонарушениях;

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труданарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собойтяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо
заведомО создавчIлО реальнуЮ угрозУ наступления таких последствий;
- совершениЯ виновньЖ действиЙ работником, непосредственно обслуживающим

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание лля утратыдоверия 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 1п.В ч. r ст.8 1 ТК РФ);
-принятия необоснованного решения руководителем учреждения (филиала,

представительства), его заместителями, повлекшего за собой 
-"фуrпaп"е 

сохранности
имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации(п.9 ч.1 ст.81 ТК РФ);

-однократногО грубогО нарушения руководителем учреждения (филиа,ла,
представительства), его заместителями своих трудовых обязанноЪтей (п.10 ч.1 ст.81 ТКРФ);
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-повторное в течение одного года грубое нарушение устава учреждения (гI.1 ст.ззб ТкрФ).
6,З, Пр" н,tложениИ дисциплиНарного взыскания дол}кны учитываться тяжестьсовершенного проступка И обстоятельства, при которьж он был совершен.6,4, {о примеFIения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать отработника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих лней указанноеобъяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст.193тк рФ).
непредставление работником объяснеЕия не является препятствием для применениядисциплинарного взыскания.
6,5, [исциплИнарное расследование нарушений педагогическим работникомучреждения норм профессионального поведения или устава учреждения может бытьIIроведено только по поступившей на него жалобе в письменной форме. Копия жалобыдолжна быть передана работнику.
Ход дисциплинарного расследования и приIIятые по его результатам решения могутбыть преданы гласности только с согласия заинтересованного лица, за исклюLIениемслучаев, ведущих к запрещонию заниматься педагогической деятельностью, или принеобходимости защиты интересов обу.rающихся.
6,6, [исЦиплинарнОе взыскание примеЕяется не позднее одного месяца со дняобнаружения проступка, не считм 

"р"мё"" болезни работника, пребывания его в отпуске,
;о#;ff.r;'rЪЪ?".НеОбХОДИМОГО 

На УЧеТ МнеЕия выборного органа первичной

,щисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со днясовершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственнойдеятельности или аудиторской проверки 
- позднее двух лет со дня его совершения. Вуказанные сроки не включается время производства по уголовному делу.6,7, За каждый дисциплинарный .rроarуоо* может быть применено только однодисциплинарное взыскание.

приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляетсяработнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его изданияде считая времениотсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указаннымприкчвом под роспись, то составJUIется соответствующий акт.6,8, ЕслИ в течение года сО дня примеЕения дисциплинарного взыскания работник небудет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющимдисциплинарного взыскания.
работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеетправО снятЬ его С работника по собстВенноЙ инициативе, просьбе самого работника,ходатайствУ егО непосредСтвенного руководителя или выборного органа первичнойпрофсоюзной организации.
б,9, Сведения О взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев,когда дисциплинарным взысканием является увольнение.6,10' Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником вгосударственную инспекцию Труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения.

7. зАключитЕлъныЕ положЕниrI
7,1, Текст правил внугреннего трудового распорядка вывешивается в учреждении навидном месте.
7,2, Изменения И дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятсяработодателеМ в порядке, устаноВленном ст.З72 ТК рФ для принятия локаJIьньIхнормативньж актов.
7'З' С ВНОВЬ ПРИНЯТЫМИ ПРаВИЛаМи внутреннего трудового распорядка, внесенными вНИХ ИЗМеНеНИЯМИ И ДОПОЛНеНИЯМИ РабОТОДаТ"rr" aЙ*оми, рабоr""*о" под роспись суказанием даты ознакомления.
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<дЕтско-подростковыЙ цЕнтр (содружЕство)

СОГЛАСОВАНО
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на общем собрании работников
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ИЗМЕНЕНИЯ И ДОПОЛНЕНИЯ В

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

1. Внести след)/к)щие изменения и изло)Itить в новой редакции:

ПодпункТьl 2.|.7 и 2.|.9 пунктil <2.1. Порядок прlrема tla рабоr,у> раздела <2.

Порядок приема, перевода и увольнения работников>)
2.L7. При заклюLIеIIии трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет

работодателю в соответствии со ст.65 и ст.66.1 ТК РФ:

- паслорт или иной документ, удос,I,оверяющий личность;

- тр)/довуIо кtли)ltку иlили сведения о трудовой деятельности. за исIIлIочениеN{ случаев,

когда трудовой договор заклIочае,rся впервые или работник поступает tla работу яа

условиях совNrестительства.

-документ' который подтверждает регистрацию в системе индивидуального
персонифицированного уIIета, в том LIисле в форме электронного документа, либо

страховое свидетельство государственного tIенсионного страхования, за исключением
сл)/чаев, когда трудовой /lоговор заклюаIается впервые;

- докуN,{енты вои[Iского учета - 
для военнообязанных и лиц, подле)tащих призыву на

воен ную сл1 lIсб1 :

гола

J\ъ /-ав



-документ об образовании и или о квалификации или наличии специальных знаний -
при поступJlении на работу, требующую специальных знаний и\и специаJrьной

подготовки;

- справку о наJIиLIии (отсутствии) сулимости и (или) факта уголов[Iого преследования

либо о прекраtцении уголовного 11реследования по реабилитирующиNI основаниям,

выданную в порядке и по форме. которые устанавливаются средеральным органом

исполнительной власти, осуществляюtцим функции по выработке и реализации

государственной политики и нор]\,{ативно-lrравовому регулированию в сфере внутренних

дел;

- медицинское заклюLlение (справку) по итогам предварительного медицинского осмотра,

В случае если принимае]\{ый на работу работник ранее отказался от ведения бумажной

трудовой книжки и предъявил только сведения о работе по форме стд-р иlили стд-пФр,
но информации в данной форме недостаточно, чтобы посrIитать его страховой стаж для

начис;ения пособий, работодатель вправе запросить у работника бумажную трудовую

книжку, чтобы получить эту инd)ормацию.
уполномоченный сотрудник учреждения, ответственный за оформление трудовых

отношений с работниками, обязан уведомить соискателя о требовании к гражданам,

замещавШим должнОсти государственной или муниципаJlьной службы, перечень которых

устанавлИваетсЯ нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух

лет после увоJlьнения с государственной или муниципаJIьной службы при заключении

трудовых договоров сообщаты работодателю сведения о последнем месте службы,

предоставление указанных сведений соискателем работодателю является обязательным

при заключении трудового договора.
2.|.9. При заключении работником трудового договора впервые работодаТелем:

- оформляется эJIектронная трудовая книжка;

- предстаВляютсЯ в соотвеТствуIощиЙ те )риторИальныЙ оргаН Пенсиоtlного фонда

российской Федерации сведениrl, необходимые для регистрации указанного лица в

системе индивидуального (персонифицироваtlного) учета.

Подпункт 2.4.|4 пункта <2.4. Прекращение трудового договора)) раздеJIл <<2,

Порядок приема, перевода и увольнеIJия рirботников))
2.4,\4. В день прекРащениЯ трулового договора работодатель обязан выдать работнику

его трудовую Itнихiку Ъ внесенной в нее записью об увольнении или сведения о трудовой

деятельности и произвести с ним окончательный расчет.
Запись в трудовую кни)кку об основании и о приLIине прекращения трудового

договора дол}кна быть произведена в точном соответствии с формулировками ТК РФ или

иного федерального закона и со ссылкой на соответствуюшие статью, часть статьи, пункт

статьи ТК РФ или иного федерального закона.

в случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку

работнику невозп,{ожно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения,

работодатель обязан направить работI]ику уведомление о необходиN{ости явиться за

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте.

в случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о

трудовой деятельности невозlчIо}кно в связи с его отсутствием либо отказом от их

получения, работодатель в этот }ке день направляет работнику заверенные сведения по

почте заказным письмом,

Подпункт 3.2.б пункта <<3.2. Работник обязан>> раздела <<3. основные права,

обязанностIl и oTBeTcTBeHHocтb сторон трудового договора))
з.2.6. проходить обязательные предварительные при поступлении на работу и

периодические (ежеГодные) медицинские осмотры в цеJtях охраны здоровья населения,

предупреПrдения возникноВения И распространения заболеваний (медицинские осмотры

проводятся за счет средств работодателя);



2. Внести следующие дополI]ения:

Подпункт 2.3.10 в пункт <2.3. Изпrенепие условий трудового договора и переВоД на

другую работу> раздела <2. Порядок прIrема, перевода и увольlленияl работникОВ)>
2.З.10. Работники могут переводиться на удаленную работу llo соглашению сторон, а

в экстренных случаях с их согJIасия на основании приказа работодателя по основнОй

деятельности. К экстренным случаям относятся: катастрофа лриродного или технОгеННОГО

характера, производствеtII{ая авария, несчастный случай на производстве, по)ItаР,

наводнение, землетрясение. эпидеN{ия, эпизоотия, иные слуLtаи, ставящие пОд УГРОЗУ
жизнь и здоровье работников и потребителей услуг.

Взаимодействие межд)/ работниками и работодателеN{ в период удаленноЙ работы
осуществляется по телефону) электронной поLIте, в мессенджерах - Skype и WhatsApp.
Работники дол)шы быr,ь на связи со своими непосредственнь.tми руководителяМИ В

течение всего рабочего дня по графику работы, установленному трудовым договороNI

работников. Если иное не предусN{отрено трудовым договором, дополнительным
соглашением или лриказом о переходе на удаленную работу, работниtс в конце каЖдОГО

рабочего дня должен заполнить отчет с описанием работы, проделанной за день, и

направить его по рабочей электронной почте своему непосредственному руководитеЛю.
Работодатель обеспечивает работников, Bpel\,{eнHo переводимых на дистанционную

работу, за счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими трУДоВОЙ

функции дистанционно оборудованием, программно-техническими СРеДСТВаМИ,

средства]uи защиты информачии и инь|ми средствами. Они передаются работtrикам по

акту приеN,lа-передачи.
Порядок выплаты дистанциоItным работникам компенсации за использоваНИе

принадлежашего им или арендованного ими оборуловаtIия, программно-техничеСКИХ
средств, средств защиты информации и иных среl(ств и порядок возмещения раСхОДОВ,
сtsязанных с их использованием, а также tlорядок возN{ещения дистанционным рабОТНИКаМ
других расходов, связанных с выполнением трудовой функции дистанционно могут быть
определены внутренним локЕIJIьно-нормативныN{ актоN,1, принятым с учетом мНеНИЯ

выборного органа первичной профсоюзной организации, или дополнительНЫМ
соглашением к трудовому договору.

Подпунктьl2.4.|6 и 2.4.18 в пунlст <2.4. Прекращение трудового договора)) раЗдеЛа
<2. Порядок присма, псревода и увольнения работнllltов))

2.4.16. Работодатель дол)Itен предоставить работнику сведения о трУлОвОЙ

деятельности за период работы в учреждении по его письменному заявлению, поданнОN,{У

лиLIно в администрацию учреждения в период работы не позднее трех рабочих дней и При

увольнении в последний день работы:
- на бумажном носителе, заверенном надлежащим образом;

- в форме электроFItIого документа, подписанного усилеIrной квалифициРОВаННОй
электронной подписью.

2.4,\1. Сведения о трудовой деятельности за период работы в учреждении
работодатель обязан предоставлять тем работникам при увольнении, которые отказались
от бумажной труловой книrкки. Всем остальным работникам работодатель в выдаче
сведений о трудовой деятельности вправе отказать.

2.4.|8. В день увольнения работник возвраrцает все выданные ему для работы в

учреждении документы, оборудование, носители ЭЦП, оформленные на работодателя.
инструменты и йные товарно-материальные ценности. Факт возврата работникОм
лолученных им товарно-материальных ценностей, документов и выполнения прОчИх

обязательств удостоверяется путем оформления работником обходного листа по форме,
утверrкденной работодателем. Обходной лист сдается работником в администрацию

учреждения в последний день работы, копия остается у работника для подтверждения
выполнения им всех обязательств. В случае возникновения претензий в части недостачи
оборудования, материалов, числящихся за работником, к нему могут быть предъявлены
tlретензии в порядке, установленноп.,I законодательством Российской Федерации.



Пункт 2.5 в раздел <2. Порядок приема, перевода и увольнения работникоВ>)
2.5. Оформление трудовых отношений с дистанционным работником:
2.5,|.Труловой договор с дистанционным работником может заключаться как в

общем порядке путем обмена оригиналами документов и подписания трудового ДогоВОра
при личном присутствии сторон, так и посредством обмена электронными дОКуМеНТаМИ.

При заключении трудового договора путем обмена электронными документаМи
документы, предоставление которых является обязательным, предъявЛЯЮТСЯ

работодателю лицом, поступающим на дистанционн},ю работу, в форме электроннЬtх

документов, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации,
Учреждение вправе потребовать от работника представить нотариально заверенные копии

указанных документов на бумажном носителе. При заключении трудового договора путеМ
обмена электронными документами лицом, впервые заключающим трудовоЙ договор,
данное лицо пол)л{ает документ, подтверждающий регистрацию в системе
индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронНоГо

документа, са]\4остоятельно.
Работник, принятый в учреждение на условиях дистанционной работы, вправе

передать лично либо направить по почте заказным письмом с уведомлением трудовую
книжку для внесения в нее соответствующих записей. ,Щанное положение не

распространяется на случаи, когда трудовая книжка на работника не ведется.
2.5,2.Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договорУ,

предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционнО,
заключаются путем обмена между работником (лицом, поступающим на работУ) и

учреждением электронными документами в следующем порядке :

- IIри заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительньIх соглашений
к трудовым договорам, договоров о материальной ответственности, а также при
внесении изменений в эти договоры (дополнительные соглашения к трУДоВыМ

договорам) и их расторжении путем обмена электронными документами используются

усиленнЕu{ квалифицированная электронная подпись r{реждения и усиленнаjI
квалифицированнаrI электронная подпись или усиленная неквалифицированная
электронная подпись работника в соответствии с законодательством Российской
Федерации об электронной подписи;

- в случае подачи работником письменного заявления учреждение не позднее трех

рабочих дней со дня пол)цения такого заявления направляет дистанционному
работнику оформленный надлежащим образом экземпляр трудового договора Или

дополнительного соглашения к трудовому договору на бумажном носителе.
2,5.З. Порядок предоставления д4станционному работнику, выполняющеМУ

дистанционн}.ю работу на постоянной основе в соответствии с трудовым договороМ или

дополнительным соглашением к трудовому договору, ежегодного оплачиваемого отпуска
и иньж видов отпусков определяется трудовым договором в соответствии с ТК РФ и
иными актами, содержащими нормы трудового права.

Пункт 2.б в раздел <<2. Порядок приема, перевода и увольнения работников)>
2.6. Особенности реryлирования труда работников предпенсионного возраста:
2.6,I. Работник предпенсионного возраста работник в течение пяти лет до

настуIIления возраста, который дает право на страхов}то пенсию по старости, в том числе
нЕвначаем}.ю досрочно.

У женщин предпенсионный возраст начинается с 55 лет, у мужчин - с 60 лет.
Многодетные Йатери имеют право выйти на пенсию досрочно. Если у работницы три

ребенка, она выйдет на пенсию на 3 года раньше нового пенсионного возраста - в 57 лет.
Предпенсионный возраст у нее начнется в 52 года, Если у работницы четверо детеЙ, на
trенсию она выйдет в 56 лет, а предпенсионный возраст начнется в 51 год. Если у
работницы пять и более детей, на пенсию она выйдет в 50 лет, а предпенсионныЙ возраст
начнется в 45 лет.

2.6.2. Подтвердить статус гражданина предпенсионного возраста работник может с
помощью электронного удостоверения, которое он получил в Пенсионном фонде.



2.6.З. Пр" приеме на работу или в течение трудовых отношениЙ работниtс
предпенсионного возраста может потребовать установить ему неttолный рабочий ДеНЬ ИЛИ

неполную рабочую неделю. Неполное рабочее время устанавливается на удобныЙ для

работника срок, а режим рабочего времени и времени отдыха, в том чиСЛе

продол}Itительность еrкедневной работы, время начаJIа и окончания работы, ВРеМЯ

перерывов в работе, работодатель устанавливает с учетом потtеланий работника И УСЛОВИЙ

работы.
При работе на условиях неполного рабочего времени трул работника оплачИВаеТСЯ

пропорциона]Iьно отработанному им времени или в зависимости от выпОЛНеННОГО ИМ

объепла работ.
2.6.4. Работодатель по письменному заявлениIо работника предIтенсионного воЗрасТа

tlредоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы до двух календарных дНеЙ В

гоДУ.

Подпунктьl 3.2.|2 - 3.2.18 в пункт <3.2. Работник обяrзан>> раздела <<3. Основные
права, обязанности и ответственность сторон трудового договора)

З.2.|2. инфорплировать работодателя об изменении своих персональных данных и
предоставлять копии докуменl,оts, их подтверждающих, в срок, не превышающий 5

рабочих дней с даты наступления любого из перечисJtенных ни)Itе событиЙ:

- изменение фамилии. и]\,Iени или отчества паспорт, документ, подтверждаЮrЦИЙ
изменение ф. ". 

о. (свидетельство о браке или о его растор)tеt{ии, о перемене иМеНИ

и т. д.);

- изменение паспортIIых данных паспорт;

- вступление в брак свидетельство о браrtе или копия паспорта с отмеТКОЙ О

регистрации брака;

- рождение ребенка - заявление о предоставJIении стандартного вычета по НЩФЛ На

детей, свидетельства о рождении всех детей;

- развод (при наличии детей) - свидетельство о расторжении брака или коПия

паспорта с отметкой о расторItении брака;

- признание инваJIидом справка об инвалидности, индивидуа-[ьная прОГРаММа

реабилитации;
- получении дополнительного образования, повышении кваЛИфИКаЦИИ

подтверItдаrощий документ (диrlлом, )/достоверение, свидетельство и т.П.);

- полуLtении награды, звания - подтверлсдаюrций документ (гtриказ, распоряжение,
наградной лист, свидетельство и т.п.);

З.2.IЗ.информировать работодателя, сообщив в письменной форме об изменении

реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать калеНДаРНЫХ

дней до дня выплаты заработной платы.
З.2.|4. в случае невозможности присутствовать на рабочем месте в связи с бОлеЗНЬЮ ПО

возможности неN{едленно сообщить об этом своему непооредственному руководитеЛЮ
всеми достуIIными средствами (через родственников, по телефону, по электроннОй ПОЧТе

и т.п.) в течение первого рабочего дня отсутствия на работе;
З.2.|5. tIредоставить работодателtо листок нетрудоспособности или номер

электронного листка нетрудоспособности в день выхода на работу поспе закрытия листка
нетрудоспособности BpaLIoM для дальнейшей передачи работодателем реестра сведениЙ

для назначения пособия в ФСС. Максимальный срок, в который работник Mo)IteT

предоставить больци.rный лист и получить пособие, 
- 

ulecTb месяцев с даты, когда врачи

допустили сотрудника к работе после болезни или травмы;
З.2.1,6. предоставить работодателю документы, необходимые для назнаLIения пособиЙ

по берепленности и родам, по уходу за ребенком, при постановке на учет в ранние сроки
беременности и при рождении ребенка, для дальнейшей передачи работодателем реестра
сведений для назначения пособия в ФСС, в случае если работник имеет право на выплату
пособий;



з.2.|7. предостаВить работодателЮ корректные документы втечение LIетырех рабочих
дней с даты, когда специалист бухгалтерии сообщил о том, какие документы нужно
исправить, в случае если ФСС обнаруrкит ошибки в документах;

3 .2. 1 8 . соблтодатЬ деловой стилЬ одежды tlри нахо)tдении на рабочем месте,

обеспечивать нахождение на рабочем месте в чистой, выглаженной одеlItде, опрятной

обуви.

Подпункты 3.б.20 З.2.14 в пункт (3.б. Работодатель обязан>> раздеЛа (3.

Основные права, обязанrrостIl It ответственность cToporl трудового догОl}ОРа))
З.6.2О. направить вФСС реестр сведений для назначения пособиЙ повреМеННОЙ

нетрудоспособности, по беременности и родаNl, по уходу за ребенком, при постановке

на учет в ранние сроки беремегtности и при рождении ребенка в теLlение пятИ

календарных дней со дня, когда получил документы для выплаты пособий от работника;
з.6,21. вслучае прекращения права работника наполучение е)IIемесяLIного пособия

по уходу за ребенком до полутора лет в трехдневный срок направить в региональное
отделение ФСС информацию об этом;

з.6.22. в денЬ получения от ФсС сообщения о том, что документы работника
на выплату оформлены с ошибкой, запроси,Iь у работника документы с коррекТНЫМИ

данныN,lи;
З.6.2З. передать сведения о ,l,руловой деятельности работников за отчетныЙ ПЦесяц в

Пенсионrrый фо,rд не позднее 15 LIисла следуюшего месяца, & в случае приема и

увольнения - не позднее следующего рабочего дня после издания соответствующего
приказа. Если 15 число месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный

день, днем окончания срока считается блитtайший следующий за ним рабочИЙ ДеНЬ.

Пункт 4.4 в раздел <zl. Рабочее время и время отдыха))
4.4. Порядок предоставления работникапr дней освобоiкдеrrrrя от рабоr,ы д.пЯ

прохождеIIия диспансер лrзацIrи:
4.4.1 . Работники I] возраоте до 40 лет при прохожде}{ии диспансеризации иМеЮТ ПРаВО

на освоботtдение от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними
места работы и среднего заработка.

4.4.2. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении дисrтансеризации
имеют право на освобождение от работы па один рабочий день оДин РаЗ В ГОД С

сохранением за ними места работы и среднего заработка.
4.4.з, Работники, не достигшие возраста. дающего право на назначение пенсии tlо

старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и

работники, которые получают пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, имеют
право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за

ними места работы и среднего заработка.
4,4.4. Работник обязан сообщить письменно о том, что планируеТ пРОЙТИ

диспансеризацию, не позднее, чем за три рабочих дня до диспансеризации и согласовать

дату/даты с директором учреждения и руководителем структурного поДраЗДеЛеНИЯ

учреждения.
Работник вправе не выходить на работу и использовать день или ДНИ ДЛЯ

диспаноеризации после того, как ознакомится с приказопл об освобоrttдении От рабОТЫ.
пр" предоставлении заявления работник, который относится к категории,

предусмотренной подпунктом 4.4.З настоящих Правил, таюке преДОСТаВЛЯеТ

подтверждение своего статуса как лица предпенсионного возраста (справка ИЗ ПФР) ИЛИ

получателя пенсии по старости и.ли по выслуге лет (пенсионное удоСтОВеРеНИе).
4,4.5. Работода,гель не вправе отказать в предоставлении днеЙ для ПрохОЖДеНИЯ

диспансеризации. Однако если работник не согласует с работодателем день ИЛИ ДНИ ДЛЯ

прохо}кдения диспансеризации и не выйдет на работу. такое отсутствИе ПlОХtеТ бЫТЬ

расценено как нарушение работником труловой дисциплины, в том числе и каК ПРОГУЛ.

Если работодатель не согласова_п дату/даты освобоrкдеtlия от работы, укаЗаННЫе В

заявлении, работник должен выбрать другую дату/даты.



4.4.6. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной

платЫ на основаНии статьИ 128 тК РФ, если ему нужны дополнительные рабочие дни на

диспансеризацик) сверх миниl\{ума, предусмотренного статьей 185.1 тК РФ, При этом

работодатель может, но не обязан согласовать такое заявление.
4.4.]. Работник обязан предоставить работодателю справку из медицинского

учреждения, Ilол,гвер)Iцающую) что он проходил диспансеризацию в день/дни, когда его

освободили от работы. В справке должна быть датаlдаты диспансеризации. подпись врача

и печать учреждения. flokyMeHT работник обязан принести работодателю в день выхода на

работу после диспансеризации.

3. Настоящие изменения вступают в силу с 0l января 2021 года.
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ИЗМЕНЕНИЯ И ДОПОЛНЕНИЯ В

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

1. Внести следующие измеFlения и изложить в tlовой редакции:

Подпунктьl 2.1,|1 пуrtктtr <2.1. Порядок приема на работу) разде"rа <<2. Порядок
приема, персвода и увольнения работнlIков))

2.1.1 1. Прием на работу оформляется приказом работодатеIlя, изданны\{ на основании
заключенl]ого трудового договора. Содертtание приказа работодателя лол)кlIо
соответствовать условияА.{ заклюLIенного трудового доI,оt]ора.

Приказ работодателя о гlриеме на работу объяв-цяется работнику под роспись в

трехдневный срок со дня фактического HaLIzLla работы. По требованию работника
работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного rrриказа.

Если в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами с выполнением работ по
определенным дол}Itностям, профессиям. специальностям с]Jязано ]lредоставлеLlие
компенсаций и ;tьгот либо наличие ограничений, то наиN4енование этих до:uкностей,
профессий или специальностей и квалификацliоннь]е требования к tIим дол)Itны
соответствовать наиА.,Iенованиям и требованияп,t, указанным в квалификационl]ых
справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом ГIравите:rьствоп{ Российской
Федерации, иJlи соответстI]уюtциN,l положениям гrрофессиональных стандартов (ч.2 ст.57
тк рФ).



2.1.15. С катtдой записью, вносимой на основании приказа в трудовую кнИжкУ О

выполняемой работе, переводе на другую постояннуто работу и увольнении, работодатеЛЬ
обязан ознакомить ее владельца под роспись в ли.tной карточке, в которой повторяется
запись, внесенная в трудовую книжку.

Подпункты 2.4.15 пункта <2.4. Прекращение трудового договора)> раздела <2.

Порядоrt приема, перевола и увольIrения работнIIков))
2.4.\5. Прrт полуLIении труловой книжки в связи с увольнениеп,{ работник

расписывается в личной карточке и в книге yLIeTa движения трудовых КНИЖеК И

вкладышей к tlиlчI.

2. Внести следyющие дополнения:

Пl,нкт 4.5 в разltел K,l. Рабочее время II время отдыха))
4.5. Порядок предоставления гарантиri работпиrtаit{, Ilмеющим льготы:
4.5.1. Направляются в служебные командировки, привлекаются к сверхуро'tноЙ работе,

работе в ночное время, в выходные и нерабоLIие [раздничные дни, только при н€IJ'Iичии

письN,lенного согласия и при условии, если ,Iакие работы не запрещены работниКаМ
по состоянию:]доровья в соответствии с медицинским заключением:

- }кеltlцины, имеющие детей I] возрасте до трех лет,

- работники-инвЕL,Iидь],

- работники, tll,{еющие детей-инва-llидов.

- работники, осуществrIяющие уход за больными членами их сепlей в соответствии С

медицинским заклюrIением, выданным в порядке, установленном федераЛьНЫП,tИ
законами и иными норN,Iативныl\{и правовыми актами Российской ФедерациИ,

- работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до Llетырнадцати ЛеТ,

- работники-опекуны детей в возрасте до LIетырналцати лет.

- работники, имеющие ребенка в возрасте до четырнадrlати лет- есJIи другоЙ рОДИТеЛЬ

работает вахтовым методом,

- работники, имеющие трех и более детей в возрасте до восеN,Iнадцати лст. в ЛеРИОД

до достижения младLцим из детей возраста четырнадцати JreT.

Пр" этом указанные работниltи должны быть в письменной форме ознакоN{лены
со своим правом отказаться от работ,ы в ночное время.

4.5.2. Работниltи, указанные в п.4.5.1 настоящих правил. дол}кны проставлять на

уведомлении о направлении в слулtебные коN,{андировки, привлечении к сверхурОчНОй

работе, работе в ночное время, в выходные и нерабочие праздниLIные дни, отметку О

согласии/несогласии с командировttой или указанной работой, а l'aк)Ite О

наличии/отсутствии медициIIских противоtlоказаний в срок, указанный работодатеJIеN,{ на

уведомлении.
4.5.3. Если поездка в командировку, работа cBepxypollнo, в I-Iочное вреп,ля, в выходные и

нерабочие праздничные дни запреrцена работникам, указанным в п. 4.5.1 настОящИх
правил, работниttу необходимо представить в отдел кадров медицинское заклюtIение,
оформленное в установленном законом порядке.

3. Настоящие измеtIения вступают в силу с 01 сентября 2021 года.






