
Согласовано:

Председатель первичной

Профсоюзной организации

С.Ю. Якимова

ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа № 4»

1



I. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с

Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ),

Федеральным законом № 273 от 29.12.2012 года «Об образовании в Российской Федерации», другими

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового

права.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный нормативный акт,

регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами порядок приема и

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора,

режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные

вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, эффективной

организации труда, рациональному использованию рабочего времени, созданию условий для

достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны труда.

1.4. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия:

дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения,

определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором,

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором;

педагогический работник - работник, занимающий должность, предусмотренную разделом

«Должности педагогических работников» квалификационных характеристик должностей работников

образования1;

1 Квалификационные характеристики должностей работников образования утверждены приказом
Минздравсоцразвития России от 26 августа 2010 г. № 761н «Об утверждении Единого квалификационного
справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики
должностей работников образования».

представитель работодателя - руководитель организации или уполномоченные им лица в

соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской

Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, уставом и

локальными нормативными актами общеобразовательного учреждения;

выборный орган первичной профсоюзной организации - представитель работников

образовательной организации, наделенный в установленном трудовым законодательством порядке

полномочиями представлять интересы работников организации в социальном партнерстве;

работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с образовательной

организацией;

работодатель - юридическое лицо (образовательная организация), вступившее в трудовые

отношения с работником.
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2.1.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет

работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу

на условиях внешнего совместительства (если по основному месту работы работодатель ведет

трудовую книжку на данного работника или если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом

трудовая книжка на работника не оформлялась);

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного)

учета, в том числе в форме электронного документа;

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную

службу;

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и

по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому

регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к

осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица,

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

2.1.8. Лица, поступающие на работу в образовательную организацию, обязаны также

предоставить личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии противопоказаний

по состоянию здоровья для работы в образовательной организации (ч. 1 ст. 213 ТК РФ).

2.1.9. В случае если новый сотрудник ранее отказался от ведения бумажной трудовой книжки и

предъявил только сведения о работе по форме СТД-Р и/или СТД-ПФР, но информации в данной форме

недостаточно, чтобы посчитать его страховой стаж для начисления пособий, специалисты отела кадров

вправе запросить у сотрудника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию.

2.1.10. Сотрудникам, которые устроятся после 31 декабря 2020 года и для них это будет первое

место работы, работодатель бумажную трудовую книжку заводить не будет.

2.1.11 Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ).

2.1.12. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая

книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был

открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий

территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для

регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.
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2.2. Гарантии при приеме на работу:

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора (ст. 64 ТК РФ).

2.2.2. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых

или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета

кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного

положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту

жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами

работников, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам,

связанным с беременностью или наличием детей.

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со

дня увольнения с прежнего места работы.

2.2.4. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель

обязан сообщить причину отказа в письменной форме.

2.2.5. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд.

2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу:

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением

случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении определенных сторонами

условий трудового договора заключается в письменной форме и оформляется дополнительным

соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ).

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим основаниям:

а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, связанным с

изменением организационных или технологических условий труда;

б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функции работника

или структурного подразделения, в котором он работает).

2.3.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная

реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового договора

не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением

изменения трудовой функции работника (ст. 74 ТК РФ).

К числу таких причин могут относиться:

реорганизация организации (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование),

а также внутренняя реорганизация в организации;

изменения в осуществлении образовательного процесса в образовательной организации

(сокращение количества классов-комплектов, групп, количества часов по учебному плану и учебным

программам и др.).
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Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым

договором;

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми

актами Российской Федерации.

2.4. Прекращение трудового договора:

2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям,

предусмотренным трудовым законодательством.

2.4.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового

договора (ст. 78 ТК РФ).

2.4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (ст. 79 ТК РФ).

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен

быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за

исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на

время исполнения обязанностей отсутствующего работника.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по

завершении этой работы.

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника,

прекращается с выходом этого работника на работу.

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного

периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).

2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в

письменной форме не позднее чем за две недели (14 календарных дней), если иной срок не установлен

ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день

после получения работодателем заявления работника об увольнении.

2.4.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ).

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное

учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения

работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы

трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или

трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении

работника.

2.4.6. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время

отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в

письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными

законами не может быть отказано в заключении трудового договора.
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- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательной организации;

- 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 прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен

под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом

заверенную копию указанного приказа.

2.4.13. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии

с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность).

2.4.14. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя и произвести с

ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению работника работодатель

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об

основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном

соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК 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 трудовой книжке.

2.4.16. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в

связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на

отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением

сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе,

заверенные надлежащим образом.

Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой

деятельности у данного работодателя.

Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за

задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях

несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при

увольнении работника по основанию, предусмотренному п/п "а" п.6 ч.1 ст.81 или п.4 части первой

ст.83 ТК РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен

до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с

частью второй ст.261 ТК РФ.

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения,

работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае,
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3.1.15. пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного учреждения,

трудовым договором, законодательством Российской Федерации.

3.2. Работник обязан:

3.2.1. добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные трудовым

договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка, соблюдать трудовую

дисциплину;

3.2.2. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

3.2.3. незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей

угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в т.ч. имущества третьих лиц,

находящихся у работодателя;

3.2.4. бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу третьих лиц,

находящихся у работодателя;

3.2.5. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры;

3.2.6. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым

законодательством;

3.2.7. содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном состоянии,

поддерживать чистоту в помещениях образовательного учреждения;

3.2.8. экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные ресурсы

работодателя;

3.2.9. соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников;

3.2.10. уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и обучающимся;

3.2.11. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательной организации,

трудовым договором и законодательством Российской Федерации к компетенции работника.

3.3. Педагогические работники образовательной организации имеют право:

3.3.1. на самостоятельный выбор и использование методики обучения и воспитания, учебников,

учебных пособий и материалов, методов оценки знаний обучающихся;

3.3.2. на внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса в

организации;

3.3.3. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками

образовательных отношений;

3.3.4. право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов

обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного

предмета, курса, дисциплины (модуля);

3.3.5. право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во

внедрении инноваций;

3.3.6. право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также

доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Школы, к информационно

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным
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ЗА.7. проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные

медицинские осмотры в соответствии с медицинскими рекомендациями;

3.4.8. участвовать в деятельности педагогического и иных советов образовательной организации,

а также в деятельности методических объединений и других формах методической работы не менее 10

часов в месяц;

3.4.9. обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса;

3.4.10. осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими);

3.4.11. выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности;

3.4.12. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательной организации,

трудовым договором и законодательством Российской Федерации к компетенции педагогического

работника.

3.5. Работодатель имеет право:

3.5.1. на управление образовательной организацией, принятие решений в пределах полномочий,

предусмотренных уставом организации;

3.5.2. на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в порядке и

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

3.5.3. на ведение коллективных переговоров через своих представителей и заключение

коллективных договоров;

3.5.4. на поощрение работников за добросовестный эффективный труд;

3.5.5. на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего

трудового распорядка;

3.5.6. на привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,

установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

3.5.7. на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, в

порядке, установленном ТК РФ;

3.5.8. реализовывать иные права, определенные уставом образовательной организации, трудовым

договором, законодательством Российской Федерации.

3.6. Работодатель обязан:

3.6.1. в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами,

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными

нормативными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения

работниками дисциплины труда;

3.6.2. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений

и трудовых договоров;
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3.7. Ответственность сторон трудового договора:

3.7.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных правовых

актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются меры дисциплинарной,

административной, уголовной и гражданско-правовой ответственности в порядке и на условиях,

определенных федеральными законами.

3.7.2. 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.

3.7.3. 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).

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к

нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора. При этом

договорная ответственность работодателя перед работником не может быть ниже, а работника перед

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

3.7.4. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить работнику не полученный

им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться, в том числе в случаях,

когда заработок не получен в результате:

незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую работу;

отказа 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 выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку

неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения

работника.

3.7.5. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной

платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику,

работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже

одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки 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. При неполной выплате в

установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер

процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм (ст. 236

ТК РФ).

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен коллективным

договором, локальным нормативным актом или трудовым договором. Обязанность по выплате

указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя.

3.7.6. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном

объеме.
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Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников

образовательной организации, включающий предоставление выходных дней, определяется с учетом

режима деятельности образовательной организации и устанавливается правилами внутреннего

трудового распорядка, расписаниями занятий, графиками работы, коллективным договором

образовательной организации.

4.1.3. 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)2.

2 Для женщин, работающих в сельской местности, установлена 36-часовая рабочая неделя, если меньшая
продолжительность рабочей недели не предусмотрена иными законодательными актами (Постановление
Верховного Совета РСФСР от 1 ноября 1990 г. № 298/3-1 «О неотложных мерах по улучшению положения
женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе»).

4.1.4. Выполнение педагогической работы учителями, 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.

4.1.5. 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 «динамический час» для

обучающихся I класса. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует

количество проводимых указанными работниками учебных занятий продолжительностью, не

превышающей 40 минут.

4.1.6. 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);
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4.1.9. Режим работы руководителя образовательной организации, его заместителей, других

руководящих работников определяется в соответствии с трудовым законодательством с учетом

необходимости обеспечения руководства деятельностью образовательной организацией.

4.1.10. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

4.1.11. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам с ненормированным рабочим днем может

быть установлен особый режим работы, в соответствии с которым они могут по распоряжению

работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций

за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени.

4.1.12. 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.

Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого работника,

которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов

в год.

4.1.13. 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).

4.1.14. 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.

4.1.15. С учетом условий работы в образовательной 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. Порядок введения суммированного учета рабочего

времени должен предусматривать: категории работников, которым устанавливается суммированный

учет рабочего времени (водители и др.); продолжительность учетного периода; норму рабочих часов

за учетный период; график работы (сменности) (ст. 104 ТК РФ).

4.1.16. При составлении графиков работы педагогических и других работников перерывы в

рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не допускаются за

исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации.
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4.2.6. При возложении на учителей образовательной организации, для которых данная

образовательная организация является местом основной работы, обязанностей по обучению детей на

дому в соответствии с медицинским заключением учебные часы, предусмотренные на эти цели,

включаются в их учебную нагрузку на общих основаниях до окончания учебного года. Уменьшение

учебной нагрузки таких учителей в течение учебного года и на следующий учебный год возможно на

общих основаниях и с соблюдением порядка и сроков предупреждения их об изменении учебной

нагрузки.

4.2.7. Без согласия учителей допускается увеличение объема их учебной нагрузки на срок до

одного месяца в случае временного отсутствия учителей, если это вызвано чрезвычайными

обстоятельствами, исчерпывающий перечень которых предусмотрен в ч. 2 ст. 72.2. ТК РФ.

4.2.8. Сохранение объема учебной нагрузки и ее преемственность у учителей выпускных классов

обеспечиваются путем предоставления им учебной нагрузки в классах, в которых впервые начинается

изучение преподаваемых этими учителями предметов.

Обеспечение сохранения объема учебной нагрузки учителей на период нахождения их в отпуске

по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, а также преемственности преподавания

предметов в классах, определение объема учебной нагрузки таких учителей на очередной учебный

год осуществляется на общих основаниях, а затем передается для выполнения другим учителям на

период нахождения работника в соответствующем отпуске.

4.2.9. О предстоящих изменениях условий трудового договора, в том числе в связи с изменением

учителям объема учебной нагрузки на новый учебный год, которые допускаются без согласия

работника, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работник уведомляется

в письменной форме (под роспись) не позднее чем за два месяца до предстоящего изменения, в связи

с чем распределение учебной нагрузки учителей на новый учебный год осуществляется до ухода их в

отпуск с тем, чтобы учителя знали, с какой учебной нагрузкой они будут работать в новом учебного

году.

4.2.10. Распределение учебной нагрузки производится руководителем образовательной

организации с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке,

предусмотренном ст. 372 ТК РФ, а также с учетом предложений методического объединения учителей.

4.2.11. Учебная нагрузка на определенный срок, в т.ч. только на учебный год, может быть

установлена в следующих случаях:

для выполнения учебной нагрузки учителей, находящихся в отпуске по уходу за ребенком,

длительном отпуске до одного года;

для выполнения учебной нагрузки учителей, отсутствующих в связи с болезнью и по другим

причинам;

для выполнения временно преподавательской работы, которая ранее выполнялась постоянным

учителем, с которым прекращены трудовые отношения, и на место которого предполагается

пригласить другого постоянного работника.

4.2.12. Руководитель образовательной организации, его заместители, руководители структурных

подразделений и другие работники образовательной организации помимо работы, определенной
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обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися или отдельно в

специально отведенном для этой цели помещении.

4.3.6. Обеденный перерыв может не предоставляться работнику, если установленная для него

продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов.

4.3.7. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается.

В исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни допускается с

письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной

организации, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3 ст. 113 ТК РФ, по письменному приказу

(распоряжению) работодателя.

4.3.8. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее чем в двойном

размере.

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может

быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха, а работа в выходной или нерабочий

праздничный день оплачивается в этом случае в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

4.3.9. 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).

4.3.10. Работникам образовательной организации предоставляются:

а) ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней;

в) ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска работникам, занятым на работах с

вредными и (или) опасными условиями труда; работникам, имеющим особый характер работы;

работникам с ненормированным рабочим днем, а также в других случаях, предусмотренных ТК РФ и

иными федеральными законами.

4.3.11. Педагогическим работникам образовательной организации предоставляется ежегодный

основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней.

4.3.12. Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем через каждые 10

лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного

года, порядок и условия предоставления которого определяются в соответствии с Приказом

Минобрнауки России от 31.05.2016г. № 644.

4.3.13. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее трех календарных дней.

4.3.14. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком отпусков,

утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной

организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном

ст. 372 ТК РФ.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две

недели до его начала.
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4.3.22. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет

подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до

восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

4.3.23. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и

работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

4.3.24. 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 и

максимальными сроками не ограничена.

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без

сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами или

коллективным договором.

V. Поощрения за успехи в работе

5.1. Работодатель применяет к работникам образовательной организации, добросовестно

исполняющим трудовые обязанности, следующие виды поощрений: объявляет благодарность,

премирует, награждает ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по

профессии и другие виды поощрений. Информация о поощрении вносится в трудовую книжку

работника.

5.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть

представлены в установленном порядке к государственным наградам (ч. 2 ст. 191 ТК РФ).

VI. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение

6.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет

право применить следующие дисциплинарные взыскания:

замечание;

выговор;

увольнение по соответствующим основаниям.

6.2. 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);
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запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов

обучающихся.

6.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени,

необходимого на учет мнения представительного органа работников.

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской

Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности

или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено

позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства

по уголовному делу.

6.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное

взыскание.

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия

работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом

(распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

6.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного

взыскания.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право

снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его

непосредственного руководителя или выборного органа первичной профсоюзной организации.

6.9. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда

дисциплинарным взысканием является увольнение.

6.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

VII. Временная и постоянная дистанционная работа

7.1. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии,

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в

любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия

всего населения или его части, работник может быть временно переведен по инициативе работодателя

на дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод

работника на дистанционную работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в
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работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а работник обязан приступить к

ее выполнению.

7.11. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору может

предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе (в

течение срока действия трудового договора) либо временно (непрерывно в течение определенного

трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не

превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования периодов выполнения

работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на

стационарном рабочем месте).

7.12. Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному

социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством

дистанционный работник, работающий удаленно постоянно, направляет работодателю оригиналы

документов, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами

Российской Федерации, по почте заказным письмом с уведомлением либо представляет работодателю

сведения о серии и номере листка нетрудоспособности, сформированного медицинской организацией

в форме электронного документа, в случае, если указанная медицинская организация и работодатель

являются участниками системы информационного взаимодействия по обмену сведениями в целях

формирования листка нетрудоспособности в форме электронного документа.

УШ. Заключительные положения

8.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в образовательной

организации на видном месте.

8.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся

работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.

8.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них

изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты

ознакомления.
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