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1. Общие положения

1.1. НастоящиеПравилавнутреннеготрудовогораспорядкаработниковгосударственного
бюджетногообщеобразовательногоучрежденияНенецкогоавтономного округа«Средняя
школа N2 З» (далее — Правила, Учреждение) являются локальным нормативным актом,
регламентирующимв соответствии с Трудовымкодексом РоссийскойФедерациии иными
федеральнымизаконами порядокприёма, отказа в приемена работу,перевода, отстранения
и увольнения работниковшколы, основные права, обязанностии ответственность сторон
трудового договора, режим работыи время отдыха, оплату труда, применяемыек

работникаммеры поощренияи взыскания, а также другие вопросырегулированиятрудовых
отношений.

1.2. Правиларазработаныв соответствии с ТрудовымКодексомРоссийскойФедерации,
Федеральнымзаконом N2 273-ФЗ от 29, 12.2012 г. «Об образованиив Российской
Федерации», постановлением ПравительстваРФ N2 466 от 14.05.2015 г. «О ежегодных
основных удлиненныхоплачиваемых отпусках", Уставом Учреждения, а также другими
нормативными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими
деятельность организаций, осуществляющихобразовательнуюдеятельность.

1.3. НастоящиеПравиласпособствуютэффективнойорганизации работытрудового
коллектива Учреждения, рациональному использованию рабочеговремени, повышению
качества, эффективностии производительноститруда работников, укреплениютрудовой
дисциплины.

1.4. ДействиенастоящихПравилраспространяетсяна всехработниковУчреждения.



2. Порядокприема, отказа в приеме на работу, перевода,
отстранения и увольненияработников

2.1. Порядокприёмана работу
2.1.1. Приёмна работув Учреждениепроизводитсяна основании заключенного трудового

договора.
2.1.2. Призаключении трудовогодоговоралицо, поступающеена работу,обязанпредъявить

работодателю:
-

паспортили инойдокумент,удостоверяющийличность;
- трудовуюкнижку и (или) сведения о трудовойдеятельности, за исключением случаев, если

трудовойдоговорзаключается впервые или работникпоступает на работуна условиях
совместительства;

подтверждающийрегистрациюдокумент, в системе индивидуального
(персонифицированного) учета, в том числе в формеэлектронногодокументалибо страховое
свидетельство государственногопенсионного страхования, за исключением случаев, когда

трудовойдоговорзаключается впервые;
для военнообязанных, пребывающихв запасе, военный билет или временное

удостоверение, выданное взамен военного билета, а для призывников— удостоверениегражданина,
подлежащего призывуна военнуюслужбу;

- документобобразованиии (или) о квалификацииили наличии специальных знаний - при
поступлениина работу,требующуюспециальных знанийили специальнойподготовки;

-

справку о наличии (отсутствии) судимостии (или) фактауголовногопреследованиялибоо
прекращенииуголовногопреследованияпо реабилитирующимоснованиям, выданнуюв порядкеи
по форме, которые устанавливаются федеральныморганом исполнительной власти,

осуществляющимфункциипо выработкеи реализщиигосударственнойполитики и нормативно-
правовомурегулированиюв сферевнутреннихдел, - при поступлениина работу, связаннуюс
деятельностью, к осуществлениюкоторойв соответствии с ТрудовымКодексомРоссийской
Федерации, иным федеральнымзаконом не допускаютсялица, имеющие или имевшие судимость,
подвергающиесяили подвергавшиесяуголовномупреследованию.

Заключениетрудовогодоговорабезпредъявленияуказанныхдокументовне производится.
В отдельных случаяхс учетомспецификиработыТрудовымКодексомРоссийскойФедерации,

иными федеральнымизаконами, указамиПрезидентаРоссийскойФедерациии постановлениями
ПравительстваРоссийскойФедерацииможет предусматриватьсянеобходимостьпредъявления
призаключении трудовогодоговорадополнительных документов.
Запрещаетсятребоватьот лща, поступающего на работу, документы помимо

предусмотренныхТрудовымКодексомРоссийскойФедерации, иными федеральнымизаконами,
указами ПрезидентаРоссийской Федерациии постановлениями ПравительстваРоссийской
Федерации.2.1.З.Припоступленииработникана работуили переводеего в установленномпорядкена
другуюработуработодательобязан:

ознакомить с правиламивнутреннеготрудовогораспорядка, должностнойинструкцией
и иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой
деятельностью работника;

- ознакомить работникас порученнойработой, условиямии оплатойтруда;
провести вводныйи первичныйинструктаж на рабочемместе по охране труда,

производственнойсанитариии противопожарнойбезопасности, гражданскойобороне;
предупредить об ответственности о разглашении или передаче другим лицам

сведений, ставших известными работникув связи с исполнением им трудовых обязанностей, в
том числе разглашенияперсональныхданных другогоработника.

2.1.4. Трудовойдоговорзаключается в письменнойформе, составляется в двух экземплярах,
каждыйиз которыхподписывается сторонами.Одинэкземпляртрудовогодоговорапередаётся
работнику,другойхранится у работодателя.Получениеработникомэкземпляра трудового
договораподтверждаетсяподписью работникана экземпляретрудовогодоговора, хранящемсяу



работодателя.
Трудовойдоговор, не оформленныйписьменно, считается заключенным, если работник

приступил к работес ведома или по поручениюработодателяили его уполномоченногона это

представителя.В этом случаеработодательдолжен оформитьписьменный трудовойдоговорв
течение трехрабочихднейсо дня фактическогодопускаработникак работе.
Запрещаетсяфактическоедопущение работникак работебез ведома или поручения

работодателя(его уполномоченногона это представителя).
Если физическоелицо было фактическидопущено к работеработником, не

уполномоченным на это работодателем, и работодатель(его уполномоченныйна это
представитель) отказывается заключить трудовойдоговор с этим физическимлицом,
работодательоплачиваетемуфактическиотработанноеим время(выполненную работу).

Работник, осуществившийфактическоедопущение к работе,не будучиуполномоченным
на это работодателем, привлекаетсяк ответственности, в том числе материальной, в порядке,
установленномТрудовымкодексом РоссийскойФедерациии иными федеральнымизаконами.

2.1.5. Работодательзаключает трудовыедоговорыс работникомна неопределенныйсрок, а
в случаях, предусмотренныхТрудовымкодексом Российской Федерации, иными
федеральнымизаконами, срочныйтрудовойдоговор. Срочныйтрудовойдоговор
заключается на срокне болеепяти лет, если иной срокне установлен Трудовымкодексом
РоссийскойФедерации, иными федеральнымизаконами.

Если заключается срочныйтрудовойдоговор, то в него обязательновключается условие о

сроке его действияи обстоятельствах(причинах), послуживших основанием для его

заключения в соответствии с Трудовымкодексом РоссийскойФедерацииили иным
федеральнымзаконом.

Если в трудовомдоговореусловие о сроке его действияотсутствует, то трудовойдоговор
заключен на неопределенныйсрок.

2.1.6. Призаключении трудовогодоговора в нем по соглашению сторон может быть
предусмотреноусловие об испытании работника, котороеустанавливается для того, чтобы
проверить, соответствуетработникпоручаемойработеили нет.

Если в трудовомдоговоре отсутствует условие об испытании, то работниксчитается
принятым на работубезиспытания.
Прифактическомдопуске работникак работебезоформленияписьменного трудового

договораусловие об испытании может быть включено в текст трудового договора, только
если до начала работытакое условие работники работодательоформилив виде отдельного
соглашения.

Во время испытания на работникараспространяются все нормы трудового
законодательства, соглашений и локальных нормативных актов.
Срокиспытания для работникане может превышатьтрех месяцев, а для руководителя

организациии его заместителей, главного бухгалтераи его заместителей, руководителей
филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений
организаций- шести месяцев, если иное не установлено федеральнымзаконом. При
заключении трудового договорана срок от двух до шести месяцев испытание не может
превышать двух недель.

В срок испытания не засчитываются периодвременнойнетрудоспособностиработникаи

другиепериоды, когда он фактическиотсутствовал на работе.
Условие трудового договора об испытании не применяется, если работникув

соответствии с Трудовымкодексом Российской Федерации, иными федеральными
законами нельзя устанавливать испытание при приеме.

2.1.7. В случаях, предусмотренныхТрудовымкодексом Российской Федерации, иными
федеральнымизаконами, претендент на работупроходит за счет средств работодателя
обязательныйпредварительный(при поступлениина работу) медицинскийосмотр.

2.1.8. Если претендентна работув течение двух лет, предшествующих поступлению на

работув Учреждение, замещал должность государственнойили муниципальнойслужбы,
котораявключена в перечень, установленныйнормативнымиправовыми актами Российской
Федерации, то он обязансообщитьработодателюсведения о последнем месте службы.



2.1.9. В случае, если на лицо, поступающеенаработувпервые, не былоткрытиндивидуальный
лицевойсчет, работодателемпредставляютсяв соответствующийтерриториальныйорганФонда
пенсионного и социального страхованияРоссийскойФедерациисведения, необходимыедля
регистрацииуказанноголица в системе индивидуального(персонифицированного) учета.

2.1.10. На работупринимаются соискатели, отвечающие профессионально-
квалификационными личностным качествам, установленным в должностных инструкцияхи
квалификационныххарактеристиках.

2.1.11. Работодательне вправе требоватьот работникавыполнения работ, не
обусловленныхтрудовым договором.Изменения условийтрудового договорамогут быть
осуществленытолько в соответствии с действующимзаконодательством.

2.1.12. На основании заключенного трудовогодоговораиздаётсяприказ о приёмена работу.
Содержаниеприказадолжно соответствовать условиямзаключенного трудовогодоговора

2.2. Отказ в приемена работу
2.2.1. Не допускаетсянеобоснованныйотказ в заключении трудовогодоговора.
2.2.2. К педагогическойдеятельности не допускаютсялица:
а) лишенные права заниматься педагогическойдеятельностью в соответствии с

вступившимв законную силу приговоромсуда;
б) имеющие или имевшие судимость, подвергавшиесяуголовному преследованию (за

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по

реабилитирующимоснованиям) за преступленияпротив жизни и здоровья, свободы, чести и

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую
организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарныхусловиях, и клеветы),
половой неприкосновенности и половой свободыличности, против семьи и

несовершеннолетних, здоровья населения и общественнойнравственности, основ
конституционногостроя и безопасностигосударства, мира и безопасностичеловечества, а

общественной безопасности,также против за исключением случаев,
предусмотренныхпунктом 2.2.3. настоящих Правил;в) имеющие неснятую или непогашеннуюсудимостьза иные умышленныетяжкие и особо
тяжкие преступления, не указанные в пункте б);

г) признанныенедееспособнымив установленномфедеральнымзаконом порядке;
д) имеющие заболевания, предусмотренныеперечнем, утверждаемым федеральным

органомисполнительной власти, осуществляющим функциипо выработкегосударственной
политики и нормативно-правовомурегулированиюв областиздравоохранения.

2.2.3. Лицаиз числа указанных в подпунктеб) пункта 2.2.2., имевшие судимость за

совершениепреступленийнебольшойтяжести и преступленийсреднейтяжести против жизни
и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной
госпитализации в медицинскуюорганизацию, оказывающую психиатрическуюпомощь в

стационарныхусловиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровьянаселения и

общественнойнравственности, основ конституционногостроя и безопасностигосударства,
мира и безопасностичеловечества, а также против общественнойбезопасности, и лица,
уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих
преступленийпрекращенопо не реабилитирующимоснованиям, могут быть допущены к

педагогическойдеятельности при наличии решениякомиссии по делам несовершеннолетних
и защите их прав, созданнойвысшим исполнительным органом государственнойвласти

субъектаРоссийскойФедерации, о допуске их к педагогическойдеятельности.
2.2.4. Запрещаетсяотказывать в заключении трудовогодоговораженщинам по мотивам,

связанным с беременностьюили наличием детей.
2.2.5. Запрещаетсяотказывать в заключении трудового договора работникам,

приглашенным в письменнойформена работув порядкепереводаот другогоработодателя,в
течение одного месяца со дня увольнения с прежнегоместа работы.2.2.6. Подбори расстановкакадровотносится к компетенции работодателя.2.2.7. По письменному требованиюлица, которомуотказано в заключении трудового



договора, работодательобязан сообщитьпричину отказа в письменной формев срок не
позднее чем в течение семи рабочихднейсо дня предъявлениятакого требования.

2.3. Переводработникана другуюработу
2.3.1. Изменениеопределенных сторонамиусловийтрудового договора, в том числе

переводна другую работу,допускаетсятолько по соглашению сторонтрудовогодоговора, за
исключением случаев, предусмотренных ТрудовымКодексомРоссийской Федерации.
Соглашениеобизменении определенныхсторонамиусловийтрудовогодоговоразаключается
в письменнойформе.

2.3.2. Переводна другуюработу- постоянное или временноеизменение трудовойфункции
работникапри продолженииработыу того же работодателя.Переводна другую работу
допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев,

предусмотренныхТрудовымкодексом РоссийскойФедерации.2.3.3. По письменной просьбеработникаили с его письменного согласия может быть
осуществленпереводработникана постоянную работук другомуработодателю.Приэтом
трудовойдоговорпо прежнемуместуработыпрекращается.2.3.4. Запрещаетсяпереводитьи перемещатьработникана работу,противопоказаннуюему
по состоянию здоровья.

2.3.5. По соглашению сторон, заключаемомув письменной форме,работникможет быть
временнопереведенна другуюработуна срокдо одного года, а в случае, когда такойперевод
осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в

соответствии с законом сохраняетсяместо работы, - до выхода этого работникана работу.
Если по окончании срокапереводапрежняяработаработникуне предоставлена, а он не

потребовалее предоставленияи продолжаетработать, то условие соглашения о временном
характерепереводаутрачиваетсилу и переводсчитается постоянным.

2.3.6. Работника, нуждающегося в переводена другую работув соответствии с

медицинским заключением, выданным в порядке, установленномфедеральнымизаконами и

иными нормативнымиправовымиактами Российской Федерации, с его письменного согласия

работодательобязан перевести на другую имеющуюся у работодателяработу, не
противопоказаннуюработникупо состоянию здоровья.

2.4. Порядокотстраненияот работы
2.4.1, Работникотстраняетсяотработы(не допускаетсяк работе) в случаях:
- появления на работев состоянии алкогольного, наркотическогоили иного токсического

опьянения;
-

непрохождения в установленном порядкеобученияи проверки знаний и навыков в

областиохранытруда;
непрохожденияв установленномпорядкеобязательногомедицинского осмотра, а также

обязательногопсихиатрическогоосвидетельствования в случаях, предусмотренныхТрудовым
КодексомРоссийской Федерации,другими федеральнымизаконами и иными нормативными
правовымиактами РоссийскойФедерации;

при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,
установленном федеральнымизаконами и иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, противопоказанийдля выполнения работникомработы,
обусловленнойтрудовымдоговором;

- по требованиюоргановили должностных лиц, уполномоченныхфедеральнымизаконами
и иными нормативнымиправовымиактами РоссийскойФедерации;

в других случаях, предусмотренных ТрудовымКодексомРоссийской Федерации,
другими федеральнымизаконами и иными нормативными правовыми актами Российской
федерации;

- наряду с указанными выше случаями педагогическийработникотстраняетсяот работы(не допускаетсяк работе) при получении от правоохранительныхоргановсведенийо том, что



данныйработникподвергаетсяуголовному преследованию за преступления, указанные в

подпунктахб) и в) пункта22.3. настоящих Правил.Педагогическийработникотстраняетсяот
работы(не допускается к работе) на весь период производствапо уголовномуделу до его

прекращениялибодо вступления в силуприговорасуда.
2.4.2. Работникотстраняетсяот работы(не допускаетсяк работе) на весь периодвремени

до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстраненияот работыили
недопущенияк работе, если иное не предусмотрено ТрудовымКодексомРоссийской
Федерации,другимифедеральнымизаконами.

2.4.3. В периодотстраненияот работы(недопущения к работе) заработнаяплата работнику
не начисляется, за исключением случаев, предусмотренныхТрудовымКодексомРоссийской
Федерацииили иными федеральнымизаконами. В случаях отстраненияот работыработника,
которыйне прошел обучениеи проверкузнаний и навыков в областиохраны труда либо
обязательныймедицинскийосмотрне по своей вине, ему производитсяоплата за все время
отстраненияот работыкак за простой.

2.5. Порядокувольнения
2.5.1. Прекращениетрудовогодоговорарегулируетсягл. 13 Трудовогокодекса Российской

Федерациии производитсяв порядкеи по основаниям, предусмотреннымТрудовымкодексом
РоссийскойФедерации, иными федеральнымизаконами.

2.5.2. Работник имеет право расторгнутьтрудовойдоговор, предупредивоб этом
работодателяза две недели, если иной срок предупреждения в отношении отдельных
категорийработниковне установлен действующимзаконодательством. По договоренности
между работникоми работодателемтрудовойдоговорможет быть расторгнутв срок, о

которомпроситработник.
В случаях, когда заявление об увольнении работникапо собственномужеланию

обусловленоневозможностью продолжения им работы(зачисление в образовательное
учреждение, выход на пенсию и другие случаи), работодательобязанрасторгнутьтрудовой
договорв срок, указанныйв заявлении работника.
Доистечения срокапредупрежденияобувольнении работникимеет право в любоевремя

отозвать свое заявление, если на его место не приглашен в письменной формедругойработник, которому в соответствии с Трудовымкодексом РоссийскойФедерациии иными
федеральнымизаконами не может бытьотказано в заключении трудовогодоговора.

Отзыв заявления об увольненииработникоформляетв виде письменного заявления на имя
руководителяорганизациии подает лично сотрудникуотдела кадровлибонепосредственному
руководителю.В случае передачизаявления иным лицам работодательвправе не учитывать
такое заявление.
Срочныйтрудовойдоговоррасторгаетсяс истечением срока его действия, о чем работник

должен бытьпредупрежденв письменнойформене менее чем за тридня до его увольнения,

Трудовойдоговор, заключенный на времявыполнения определеннойработы, расторгается
по завершенииэтойработы.
Трудовойдоговор, заключенный на время исполнения обязанностейотсутствующего

работника, расторгаетсяс выходом этого работникана работу.2.5.3. Прекращениетрудового договораоформляетсяприказом работодателя, с которым
работникдолжен быть ознакомлен под подпись. По требованиюработникаработодатель
обязанвыдать ему надлежащим образомзавереннуюкопию указанногоприказа. Если приказ
о прекращениитрудовогодоговораневозможно довести до сведения работникаили работник
отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе производитсясоответствующая
запись.

2,5.4. Днемпрекращения трудовогодоговораво всех случаях является последнийдень
работыработника, за исключением случаев, когда работникфактическине работал, но за ним,
в соответствии с Трудовымкодексом РоссийскойФедерацииили иным федеральнымзаконом,
сохранялосьместо работы(должность).2.5.5. При увольнении работникне позднее дня прекращения трудового договора



возвращает все переданные ему работодателемдля осуществления трудовойфункции
документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальныеценности, а также
документы, образовавшиесяпри исполнении трудовых функций.Дляэтого работник
оформляетобходнойлист, формакоторогоутвержденаприказомработодателя.2.5.6. В день прекращениятрудовогодоговораработникувыдается трудоваякнижка или
сведения о трудовойдеятельности за период работыв Учреждении, производится
окончательный расчет. По письменному заявлению работникаработодательтакже обязан
выдать ему заверенныенадлежащим образомкопии документов, связанных с работой.2.5.7. Запись в трудовуюкнижку об основании и причине прекращениятрудовогодоговора
производитсяв точном соответствии с формулировкамиТрудовогокодекса Российской
Федерацииили иного федеральногозакона и со ссылкой на соответствующиестатью, часть
статьи, пункт статьи Трудовогокодекса РоссийскойФедерацииили иного федерального
закона.

2.5.8. В случае, если в день прекращениятрудовогодоговоравыдать работникутрудовую
книжку или предоставить сведения о трудовойдеятельности у работодателяневозможно в

связи с отсутствием работникалибо его отказом от их получения, работодательобязан
направитьработникууведомлениео необходимостиявиться за трудовойкнижкой либодать
согласие на отправлениеее по почте или направитьработникупо почте заказным письмом с

уведомлением сведения о трудовойдеятельности за периодработыу работодателяна

бумажномносителе, заверенные надлежащим образом.Со дня направленияуказанных
уведомленияили письмаработодательосвобождаетсяот ответственности за задержкувыдачи
трудовойкнижки или предоставления сведенийо трудовойдеятельности у данного
работодателя.По письменному обращениюработника, не получившего трудовую книжку
после увольнения, работодательобязанвыдать ее не позднее трех рабочихдней со дня
обращенияработника.
Трудовыекнижки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работникамипри

увольнении, работодательхранит до востребованияв соответствии с требованиямик их
хранению, установленнымизаконодательством РоссийскойФедерацииобархивномделе.

З.Порядокформированияи выдачи сведений
о трудовойдеятельности работников

3.1. Работодательв электронном виде ведет и предоставляет в Фондпенсионного и

социального страхования сведения о трудовойдеятельности каждого работникав составе
формыЕФС-1. Сведениявключают в себя данные о месте работы, трудовойфункции, датах
приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжениядоговорас
работниками,а также другиенеобходимыесведения.

3.2. Работники, которые отвечают за ведение и предоставлениев Фондпенсионного и

социального страхования сведенийо трудовойдеятельности работников, назначаются
приказомдиректора.Указанные в приказеработникидолжны быть ознакомлены с ним под
подпись.

3.3. Сведенияо трудовойдеятельности за отчетный месяц передаютсяв Фондпенсионного
и социального страхованияне позднее 25-го числа месяца, следующегоза месяцем, в котором
по работникубыли кадровые изменения или он подал заявление о продолжении ведения
бумажнойтрудовойкнижки либо о предоставлении сведенийо трудовойдеятельности в

электронномвиде.
Сведенияо трудовойдеятельности отчета ЕФС-1 сдаются при приеме на работу,

увольнении, приостановленииили возобновлениитрудовогодоговора, заключении — не позже
следующегорабочегодня после даты издания приказа.

3.4. Работодательобязан предоставить работникусведения о трудовойдеятельности
за периодработыв организацииспособом, указанномв заявлении работника:

- на бумажномносителе, заверенныенадлежащим способом;



в формеэлектронного документа, подписанного усиленнойквалифицированной
электроннойподписью (в случаеее наличия у работодателя).
Сведенияо трудовойдеятельности предоставляются:
- в периодработыне позднее трехрабочихднейсо дня подачи этого заявления;
- при увольнении — в день прекращениятрудовогодоговора.
3.5. Заявление работникао выдаче сведенийо трудовойдеятельности у работодателя

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту
работодателяkadry3nao@yandex.ru. При использовании электроннойпочты работодателя
работникнаправляетотсканированноезаявление, в которомсодержится:

- наименование работодателя;
- должностное лицо, на имя которогонаправленозаявление (директор ГБОУ НАО «СШ N2

з»);

просьбао направлении в формеэлектронного документа сведенийо трудовой
деятельности у работодателя;

-

адресэлектроннойпочты работника;
- собственноручнаяподпись работника;
- дата написания заявления.
3.6. В день прекращения трудовогодоговораработникувыдается трудоваякнижка (в

случае ее ведения) или предоставляютсясведения о трудовойдеятельности у работодателя,
если работникв установленномзаконом порядкеотказался от ведения трудовойкнижки либо
впервыебылпринят на работупо трудовомудоговорупосле 31.12,2020 г.3.7. Если выдать трудовуюкнижку или предоставитьсведения о трудовойдеятельности
невозможно из-за отсутствия работникалибо его отказа от их получения, уполномоченный
представительработодателянаправляетработникууведомлениео необходимостиявиться за

трудовойкнижкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работникупо
почте заказным письмом с уведомлениемсведения о трудовойдеятельности на бумажном
носителе, заверенныенадлежащим образом.3.8. Если после увольнения работникне получил сведения о трудовойдеятельности у
работодателя,они предоставляютсяна основании обращенияработникауказанным в нем
способом.Сроквыдачи не позднее трех рабочихдней со дня такого обращения(в

письменнойформеили направленногопо электроннойпочте).

4. Основные права и обязанностиработодателя
4.1. Работодательимеет право:

4.1.1. заключать, изменять и расторгатьтрудовыедоговорыс работникамив порядкеи на
условиях, которые установлены ТрудовымКодексомРоссийской Федерации, иными
федеральнымизаконами, настоящимиПравилами;4.1.2. вести коллективные переговорыи заключать коллективные договоры;

4.1 .З. поощрятьработниковза добросовестныйэффективныйтруд;
4.1.4. устанавливатьразличные системы премирования, стимулирующие доплаты и

надбавкис учетоммнения представительногоорганаработников;4.1.5. требоватьот работниковисполнения ими трудовых обязанностейи бережного
отношения к имуществуработодателя(в том числе к имуществу третьихлиц, находящемусяу
работодателя, если работодательнесет ответственность за сохранность этого имущества) и

других работников,соблюдениянастоящих правилвнутреннеготрудовогораспорядка;
4.1.6. привлекать работниковк дисциплинарнойи материальнойответственности в

порядке, установленномзаконодательством РоссийскойФедерации;4.1.7. приниматьлокальные нормативныеакты;
4.1.8. требоватьот работниковсоблюденияправилохранытруда и пожарнойбезопасности;
4.1.9. реализовыватьправа, предусмотренныезаконодательством о специальнойоценке

условийтруда;



4.1.10. создавать объединенияработодателейв целях представительстваи защиты своих
интересови вступать в них;

4.1.11. осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с

законодательством.

4.2. Работодательобязан:

4.2.1. соблюдатьтрудовое законодательство и иные нормативные правовые акты,

содержащиенормы трудовогоправа, локальные нормативные акты, соглашений и трудовых
договоров;

4.2.2. предоставлятьработникамработу, обусловленнуютрудовымдоговором;
4.2.3. обеспечиватьбезопасностьи условия труда, соответствующие государственным

нормативнымтребованиямохранытруда;
4.24. обеспечивать работниковоборудованием, инструментами, технической

документациейи иными средствами, необходимымидля исполнения ими трудовых
обязанностей;

4.2.5. выплачивать в полном размерепричитающуюсяработникамзаработнуюплату в

сроки, установленные в соответствии с ТрудовымКодексомРоссийской Федерации,
настоящими Правилами, трудовыми договорами, «Положением об оплате труда
государственного бюджетногообщеобразовательногоучреждения Ненецкогоавтономного
округа«СредняяшколаN2 З»;4.2.6. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективныйдоговорв порядке,
установленномТрудовымКодексомРоссийскойФедерации;4.2.7. предоставлятьпредставителямработниковполную и достоверную информацию,
необходимуюдля заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их
выполнением;

4.2.8. знакомить работниковпод роспись с принимаемыми локальными нормативными
актами, непосредственносвязанными с их трудовойдеятельностью;4.2.9. своевременновыполнять предписанияфедеральногоорганаисполнительной власти,

уполномоченногона осуществлениефедеральногогосударственногонадзораза соблюдением
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы
трудового права, других федеральныхорганов исполнительной власти, осуществляющих
государственныйконтроль (надзор) в установленнойсфередеятельности, уплачивать штрафы,
наложенные за нарушения трудовогозаконодательства и иных нормативныхправовых актов,
содержащихнормы трудовогоправа;

4.2.10. рассматривать представления соответствующих профсоюзныхорганов, иных
избранныхработникамипредставителейо выявленных нарушениях трудового
законодательства и иных актов, содержащихнормы трудовогоправа, принимать меры по

устранениювыявленных нарушенийи сообщатьо принятых мерах указанным органами
представителям;

4.2.11. создавать условия, обеспечивающиеучастие работниковв управлении
Учреждениемв предусмотренныхТрудовымКодексомРоссийской Федерации, иными
федеральнымизаконами и коллективным договоромформах;

4.2.12. обеспечиватьбытовыенужды работников, связанные с исполнением ими трудовых
обязанностей;

4.2.13. осуществлять обязательноесоциальное страхование работниковв порядке,
установленномфедеральнымизаконами;

4.2.14. возмещать вред, причиненныйработникамв связи с исполнением ими трудовых
обязанностей, а также компенсироватьморальныйвред в порядке и на условиях, которые
установлены ТрудовымКодексомРФ, другими федеральнымизаконами и иными
нормативнымиправовымиактами РоссийскойФедерации;

4.2.15. организовать обучениебезопаснымметодам и приемам выполнения работпо
охране труда и оказанию первойпомощи при несчастных случаях на производстве,



инструктажпо охране труда, стажировкуна рабочемместе и проверку знаний требований
охранытруда, безопасныхметодов и приемоввыполнения работ;

4.2.16. организоватьи постоянно осуществлятьконтроль за состоянием условийтруда на
рабочихместах, а также за применением работникамисредств индивидуальнойи

коллективнойзащиты;
4.2.17. проводитьспециальную оценкуусловийтруда;

организовать проведение за счет собственных средств обязательных4.2.18.

предварительных(при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой
деятельности) медицинских осмотров(обследований) работников,внеочередныхмедицинских
осмотров (обследований) работниковпо их просьбамв соответствии с медицинским
заключением с сохранениемза ними места работы(должности) и среднегозаработкана время
прохожденияуказанных медицинских осмотров(обследований);

4.2.19. не допускать работниковк исполнению ими трудовых обязанностейбез
прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае
медицинских противопоказаний;

4.2.20. осуществлять обязательноесоциальное страхование работниковот несчастных
случаевна производствеи профессиональныхзаболеваний;

4.2.21. разрабатыватьи утверждатьинструкции по охране труда для работников,
подготовить комплект локальных нормативныхактов, содержащихтребованияохранытрудав
соответствии со спецификойдеятельности организации;

4.2.22. при выплате заработнойплаты в письменнойформеизвещать каждого работникао

составных частях заработнойплаты, причитающейсяему за соответствующийпериод,
размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общейденежнойсумме,
подлежащейвыплате;

4.2.23. обеспечиватьзащитуперсональныхданныхработников;
обеспечить строгое соблюдениетрудовойдисциплины,4.2.24. осуществлять

организационнуюработу,направленнуюна устранениепотерьрабочеговремени;4.2.25. исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской
федерации.

5. Основныеправа и обязанностиработников
5.1. Работникимеет право на:

5.1.1. заключение, изменение и расторжениетрудовогодоговорав порядкеи на условиях,
которые установлены Трудовымкодексом Российской Федерации, иными федеральными
законами;

5.1.2. предоставлениеемуработы,обусловленнойтрудовымдоговором;
5.1.3. рабочееместо, соответствующее государственным нормативным требованиям

охранытруда;
5.1.4. своевременнуюи в полном объемевыплату заработнойплаты в соответствии со

своейквалификацией,сложностью труда, количеством и качеством выполненнойработы;
5.1.5. отдых, обеспечиваемыйустановлением нормальнойпродолжительностирабочего

времени, сокращенногорабочеговременидля отдельных профессийи категорийработников,
предоставлениемеженедельных выходных дней, нерабочихпраздничных дней, оплачиваемых
ежегодных отпусков;

5.1.6. полную достовернуюинформациюобусловияхтруда и требованияхохранытрудана
рабочемместе, включая реализациюправ, предоставленныхзаконодательством о специальной
оценке условийтруда;

5.1.7. профессиональнуюподготовку, переподготовкуи повышение своейквалификациив

порядке, установленномТрудовымкодексом РФ, иными федеральнымизаконами;
5.1.8. предоставление предусмотренных Трудовымкодексом РФ гарантийпри

прохождениидиспансеризации;



5.1.9. участие в управлении Учрежденияв предусмотренных законодательством
РоссийскойФедерацииформах;5.1.10. ведение коллективных переговорови заключение коллективных договоров и
соглашений через своих представителей, а также на информациюо выполнении
коллективного договора, соглашений;

5.1.11. защиту своих трудовыхправ, свободи законных интересоввсеми не запрещенными
законом способами, защиту своих персональныхданных;

5.1.12. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых
обязанностей, и компенсацию моральноговредав порядке, установленномТрудовымкодексом
РФ, иными федеральнымизаконами;

5.1.13. обязательноесоциальное страхованиев случаях, предусмотренныхфедеральными
законами;

5.1.14. разрешениеиндивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на
забастовку, в порядке, установленном Трудовымкодексом РФ, иными федеральными
законами

5.1.15. отказ от выполнения работв случае возникновения опасности для его жизни и

здоровья вследствие нарушения требованийохраны труда, за исключением случаев,

предусмотренныхфедеральнымизаконами, до устранениятакойопасности;
5.1.16. обеспечениесредствамииндивидуальнойи коллективнойзащиты в соответствии с

требованиямиохранытрудаза счет средствработодателя;5.1.17. обучениебезопаснымметодам и приемамтруда;
5.1.18. иные действияи права, предусмотренные законодательством Российской

Федерации.
5.2. Работник обязан:

5.2.1. приступить к исполнению своих трудовых обязанностейсо дня, определенного
трудовымдоговором;

5.2.2. добросовестнои в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности,
возложенные на него трудовым договором, должностнойинструкцией, иными локальными
нормативнымиактами, постоянно совершенствовать свои профессиональныезнания и

мастерство, формыи методы работы;5.2.3. своевременнои точно исполнять приказы, распоряженияи порученияработодателяи

непосредственногоруководителя, не противоречащиетрудовомузаконодательству;
5.2.4, использовать рабочеевремя для производительноготруда, качественно и в срок

выполнять производственныезадания и поручения, выполнять установленные нормы труда,

работатьнад повышением своего профессиональногоуровня;
5.2.5. соблюдатьправила внутреннего трудовогораспорядка, в том числе режим трудаи

отдыха;
5.2.6. соблюдатьтрудовуюдисциплину;
5.2.7. обеспечиватьвысокую культуру своей трудовойдеятельности, воздерживатьсяотдействий, мешающих другимработникамвыполнять их трудовыеобязанности;
5.2.8. соблюдатьтребованияпо охране труда и обеспечениюбезопасноститруда, в том

числе правильно применять средстваиндивидуальнойи коллективной защиты, проходить
обучениебезопаснымприемами методам выполнения работпо охранетруда, оказанию первой
помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охранетруда, стажировкуна
рабочемместе, проверкузнаний требованийохранытруда;

5.2.9. не разглашать коммерческую и иную информацию, носящую конфиденциальный
характери ставшую известнойв процессевыполнения своих трудовыхфункций;5.2.10. поддерживатьчистоту и порядокна своем рабочемместе, в служебныхи других
помещениях работодателя, на территорииУчреждения;5.2.11. бережноотноситься к имуществуработодателя(в том числе к имуществу третьих
лиц, находящемусяу работодателя, если работодательнесет ответственность за сохранность



этого имущества) и других работников, соблюдатьустановленныйпорядок хранения
материальныхценностейи документов;

5.2, 12. принимать меры к немедленномуустранению причин и условий, препятствующих
или затрудняющихнормальное производство работы(простой, авария) и немедленно
сообщатьо случившемсяруководству;

5.2.13. правильноприменятьсредстваиндивидуальнойи коллективнойзащиты;
5.2.14. соблюдатьдействующийуработодателяконтрольно-пропускнойрежим;
5.2.15. сообщатьработодателюлибо непосредственномуруководителюо возникновении

ситуации, представляющейугрозу жизни и здоровьюлюдей, о каждом несчастном случае,
происшедшем на производстве, или об ухудшении своего здоровья, в том числе о проявлении
признаковострогопрофессиональногозаболевания(отравления), о получениимикротравмы;

5.2.16. проходить обязательныепредварительные (при поступлении на работу) и

периодические(в течение трудовойдеятельности) медицинские осмотры(обследования);
5.2.17. за полученные от работодателяматериальныеи технические средства, необходимые

для выполнения трудовых функцийи обязанностей, работникинесут материальную
ответственность в соответствии с действующимзаконодательством и принимают все

необходимыемерыпо их сохранностии бережномуобращениюс ним;
5.2.18. использовать оборудование, оргтехнику работодателятолько в связи с

производственнойдеятельностью, соблюдатьустановленныйпорядок хранения и

использования материальныхценностейи документов;
5.2.19. исполнять положения Кодексаэтики и служебногоповедения работников;5.2.20. бережноотноситься к имуществуработодателя(в том числе имуществатретьих лиц,

находящегося у работодателя, если работодательнесет ответственность за сохранностьэтого
имущества);

5.2.21. в семидневныйсрок представлять работодателюинформациюоб изменении
фамилии, имени, отчества, семейногоположения, места жительства, смены паспорта, иного
документа, удостоверяющеголичность и другие изменения персональныхданных;

5.2.22. своевременносообщатьнепосредственномуруководителю и сотруднику отдела
кадрово временнойнетрудоспособности, а также об отсутствии на рабочемместе по иным
причинам. Если сотрудникпланируетпродлитьотпуск в связи с болезнью, он также должен об
этом информировать.Сообщениеможет бытьнаправленоустноили письменно, по телефону,
электроннойпочте или телеграммой;

5.2.23. при прекращениитрудовыхотношенийвозвратитьвсе документы, образовавшиеся
в процессе выполнения работ, а также материально-техническиесредства, переданные
работодателемдля выполнения трудовыхобязанностей;

5.2.24. отработатьпосле обучения, осуществляемогона средства работодателя,
установленныйдоговоромна обучениесрок;

5.2.25. соблюдатьположения утвержденнойантикоррупционнойполитики и локальных
нормативныхактов в сферепредупреждениякоррупции;5.2.26. заключать договор о полной материальнойответственности в случае, когда
приступает к работепо непосредственномуобслуживаниюили использованию денежных,
товарныхценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом.

5.3. Круг обязанностей, которые выполняет работникпо своей специальности,
квалификации, должности, определяется трудовым договороми (или) должностной
инструкцией.

5.4. Работникамзапрещено:
5.4.1. на рабочихместах заниматься любыми видами деятельности, не связанными

непосредственнос выполнением их трудовых функций;в периодрабочеговремени вести
личные телефонныеразговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую
отношения к трудовойдеятельности, пользоваться сетью «Интернет»в личных целях, играть в

компьютерныеигры;
5.4.2. выносить за пределы Учрежденияи (или) передаватьдругим лицам служебную

информациюна бумажныхи электронныхносителях;
5.4.3. громко разговаривать и шуметь в коридорах, особенново время проведения



непосредственнообразовательнойдеятельности;
5.4.4. находиться в верхнейодежде и в головных уборахв помещенияхУчреждения;5.4.5. курить в помещениях и на территорииУчреждения;5.4.6. приноситьс собойили употреблятьалкогольные напитки, приходить в Учреждение

или находится на его территориив состоянии алкогольного, наркотическогоили токсического
опьянения;

5.4.7. сторожам-вахтёрамзапрещенопокидать рабочееместо, не дождавшись сменяющего
работникаи не передавдежурство (в случае неявки сменяющего работникзаявляет об этом
непосредственномуруководителю, которыйобязан немедленно принять меры к замене
сменщика другим работником); а также, самостоятельно без разрешения заместителя
директорапо АХР изменять графикнесения дежурства;5.4.8. использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и

оборудованиеработодателя;5.4.9. оставлять на длительное время рабочееместо, не сообщивоб этом своему
непосредственномуруководителюи не получив его разрешения.

5.5. Педагогическимработникамтакже запрещено:
5.5.1. изменять по своемуусмотрениюрасписаниезанятий и графикработы;5.5.2. нарушать установленныйв Учреждениирежим дня, отменять, удлинять или

сокращать продолжительностьнепосредственнообразовательнойдеятельности и других
режимных моментов;

5.5.3. оставлять детейбезприсмотраво времяуроков, приемапищи, проведениявсех видов
деятельности, выхода на прогулку и в период возвращенияс нее, во времяпроведения
мероприятий;5.5.4. отдавать детейпосторонним лицам, несовершеннолетнимродственникам, лицам в

нетрезвомсостоянии, отпускатьдетейодних по просьберодителей;5.5.5. разглашать персональныеданные участников воспитательно-образовательной
деятельности Учреждения;5.5.6. применятьк обучающимсямерыфизическогои психического насилия;

5.5.7. оказывать платные образовательныеуслуги обучающимсяв школе, если это
приводитк конфликтуинтересовпедагогического работника;5.5.8. использовать образовательнуюдеятельность для политической агитации,
принуждения обучающихсяк принятию политических, религиозных или иных убеждений
либо отказуот них, для разжигания социальной, расовой, национальнойили религиозной
розни, для агитации, пропагандирующейисключительность, превосходство либо
неполноценность гражданпо признакусоциальной, расовой, национальной, религиознойили
языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредствомсообщения
детям недостоверныхсведенийоб исторических, о национальных,религиозных и культурных

а также для побужденияобучающихсяк действиям,традициях народов,

противоречащимКонституцииРоссийскойФедерации;5.5.9. иные запреты, установленныезаконодательством РоссийскойФедерации.
6. Рабочее время и время отдыха

6.1. Рабочеевремя — время, в течение которогоработникв соответствии с настоящими
Правиламии условиямитрудовогодоговорадолжен исполнять трудовыеобязанности, а также
иные периодывремени, которыев соответствии с законами и иными нормативнымиправовыми
актами относятся к рабочемувремени.

6.2. В Учрежденииустанавливаетсяпятидневная рабочаянеделя с двумявыходными днями
(суббота и воскресенье):

-

продолжительностьрабочейнедели для мужчин составляет 40 часов;
- для педагогических работникови женщин сокращеннаярабочаянеделя составляет 36 часов;
- для учителя-логопеда, учителя-дефектологаустанавливаетсясокращеннаярабочаянеделя

составляет 2() часов.

Времяначала и окончания работы, перерывовустанавливаетсяследующее:



- начало работыв 08 ч. 30 мин.;
- окончание работыв 17 ч. 30 мин.;
-

перерывдля отдыха и питания с 12 ч. 30 мин. по 13 ч. 30 мин.
Если при приеме на работуили в течение действиятрудовых отношений работнику

устанавливаетсяиной режим рабочеговремении времениотдыха, то такие условия подлежат
включению в трудовойдоговорв качестве обязательных.

6.3. Рабочеевремяпедагогических работниковопределяетсянастоящими Правилами, а также

учебнымрасписаниеми должностными обязанностями,возлагаемыми на них трудовымдоговором,
годовым календарнымучебнымграфикомс учетом обеспечения педагогической
целесообразности, соблюдениясанитарно-гигиенических норм и максимальной экономии
временипедагога.

6.4. К рабочемувременипедагогических работниковотносятся следующиепериоды:
- занятийв соответствии утвержденногорасписания;
- заседанийпедагогического Совета;
- общихпроизводственныхсобранийтрудовогоколлектива;
- дежурствпо школе в соответствии утвержденногографика;
- заседанийметодическихобъединений;
- родительскихсобраний;
- собранийколлектива учащихся;
- каникул, не совпадающие с очереднымотпуском.
6.5. Работодательпривлекаетпедагогических работниковк дежурству по школе в рабочее

время. Дежурстводолжно начинаться не ранее, чем за 20 минут до начала занятий и

продолжатьсяне более20 минут после окончания. Графикдежурствутверждаетсядиректором
школы.

6.6. Учебнаянагрузкапедагогическогоработникаоговариваетсяв тарификщионномсписке и

приказепо школе на начало учебногогода.
Объемучебнойнагрузки(педагогической работы) устанавливается исходя из количества

часов по учебномуплану, программам, обеспеченностикадрами, других конкретныхусловийв
данном общеобразовательномучреждениии не ограничиваетсяверхнимпределом.

В связи с производственнойнеобходимостьюработодательимеет право изменить режим
работыучителя(вызвать на замещение заболевшегоучителя, временноувеличить нагрузку).

Объем учебнойнагрузки может быть изменен сторонами, что должно найти отражениев
приказепо школе, с ознакомлением работника.

Уменьшениеили увеличениеучебнойнагрузкиучителяв течение учебногогода по сравнениюс

учебнойнагрузкой, оговореннойв тарификщионномсписке или приказеработодателя,возможны
только:

а) по взаимномусогласию сторон;
б) по инициативе работодателяв случае уменьшенияколичества часов по учебнымпланам

и программ, сокращенияколичества классов.
Об указанных изменениях работникдолжен бытьпоставлен в известность не позднее, чем за

два месяца.

Приустановленииучебнойнагрузкина новыйучебныйгод следуетиметь ввиду, что:а) у педагогических работниковдолжна сохранятьсяпреемственностьклассов;
б) объемучебнойнагрузкидолжен бытьстабильнымна протяжениивсего учебногогода.6.7. Ставка заработнойплаты педагогическому работникуустанавливается исходя из

затрат рабочеговремени в астрономическихчасах. В рабочеевремя при этом включаются
короткиеперерывы(перемены).

6.8. Периодыканикул и отмены образовательнойдеятельности для обучающихсяпо
санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим
временем педагогических и других работниковшколы. В эти периоды педагогические
работникипривлекаются к методической, организационнойи хозяйственной работев
пределахвремени, не превышающего их учебнойнагрузки.6.9. Сторожа-вахтёрыисполняют свои должностные обязанностив режиме сменнойработы
в соответствии с графикомдежурства.Присоставлении графиковдежурств работодатель



учитывает мнение Советатрудовогоколлектива в порядке, установленном ст. 372 Трудового
кодекса РоссийскойФедерации.Графикисменности доводятся до сведения Работниковне
позднее чем за один месяц до введения их в действие.Работникираспределяютсяпо сменам
равномерно.Переходиз однойсмены в другую должен происходитьв часы, определенные
графикамидежурств.
Сторожа-вахтёрыисполняют свои должностные обязанностив течение 12 часовой

продолжительностирабочеговременив соответствии с графикомработы.Времяработы:в рабочие
дни с 20 час. 00 мин. до 08 час. 00 мин. следующегодня; в выходные и праздничные, а также в

каникулярноевремяс 08 час. 00 мин. до 20 час. 00 мин. (либо с 20 час. 00 мин. до 08 час. 00 мин.
следующегодня). Перерывдля отдыха и питания предоставляетсяв течение рабочейсмены по
самостоятельномурешениюработника, безпрерываниянесения дежурства, продолжительностью
не более1 часа.

Дляданнойдолжности установленсуммированныйучет рабочеговремени, учетныйпериод1 календарныйгод. При суммированном учете рабочеговремени фактическая
продолжительностьежедневнойработыможет бытьбольшеили меньше, чем предусмотрено
по графику, и эти отклонения должны бытьсбалансированы(взаимно погашены) в рамках
учетного периода.Сверхурочнымипризнаютсячасы не сверхсмены по графику, а сверх
нормы часов за учетныйпериод.

6.10. Сокращённаяпродолжительностьрабочеговременидля соответствующихкатегорий
работниковустанавливается в соответствии с требованиямиТрудовогокодекса Российской
Федерациии иными федеральнымизаконами.

6.11. По соглашению между Работникоми Работодателемможет устанавливаться
неполный рабочийдень (смена) и (или) неполная рабочаянеделя по просьбебеременной
женщины, одного из родителей(опекуна, попечителя), имеющего ребёнкав возрастедо 14 лет
(ребенка-инвалида в возрастедо 18 лет), а также лица, осуществляющегоуход за больным
членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,
установленном федеральнымизаконами и иными нормативными правовыми актами
РоссийскойФедерации.Приэтом неполное рабочеевремяустанавливаетсяна удобныйдля
работникасрок, но не болеечем на периодналичия обстоятельств, явившихся основанием для
обязательногоустановления неполного рабочеговремени, а режим рабочеговремении
времени отдыха, включая продолжительностьежедневнойработы(смены), время начала и

окончания работы, времяперерывовв работе, устанавливаетсяв соответствии с пожеланиями
работникас учетомусловийработыу работодателя.6.12. По приказу работодателяпри наличии производственнойнеобходимостиотдельные
сотрудникимогут эпизодически привлекатьсяк выполнению своих трудовыхфункцийза
пределамиустановленнойдля них продолжительностирабочеговремени.Условие о режиме
ненормированного рабочегодня обязательно включается в трудовойдоговор.
Ненормированныйрабочийдень не устанавливается для сотрудников, которым установлен
неполныйрабочийдень.
Переченьдолжностей, для которых установлен ненормированныйрабочийдень, а также

продолжительностьпредоставляемоготаким работникамежегодного дополнительного
оплачиваемого отпуска устанавливаетсяв Приложении.N2 1 к настоящимПравилам.6.13. Направлениев служебныекомандировки, привлечение в работев выходные и

нерабочиепраздничные дни, к сверхурочнойработе, работев ночное время следующих
категорийработниковосуществляетсяпри наличии их письменного согласия при условии,
если такие работыне запрещены по состоянию здоровья в соответствии с медицинским
заключением:

- женщины, имеющие детейв возрастедо трехлет;
- работники-инвалиды;
- работники,имеющие детей-инвалидов;
работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в соответствии с

медицинским заключением;
- работники,воспитывающие безсупруга (супруги) детейв возрастедо 14 лет;
- работники-опекуныдетейв возрастедо 14 лет;



- работники, имеющие ребенкав возрасте до 14 лет, если другойродитель работает
вахтовым методом;

- работники, имеющие трехи болеедетейв возрастедо 18 лет, в период до достижения
младшим из детейвозраст14 лет;

работники, у которых есть ребенокв возрасте до 14 лет, если другойродитель
мобилизованили проходит военную службупо контракту либо заключил контракт о

добровольномсодействии.
6.14. Работники, указанные в пункте 6.13 настоящих Правил,должны бытьознакомлены со

своим правомотказаться от указанныхработв письменнойформе.6.15. Привлечениек сверхурочнымработам, а также их оплата производятсяв порядке,
предусмотренномТрудовымкодексом РоссийскойФедерации.

6.16. Времяотдыха время, в течение которогоработниксвободенот исполнения
трудовыхобязанностейи котороеможет использовать по своемуусмотрению.
Видамивремениотдыха являются:
- перерывыв течение рабочегодня (смены);
- ежедневный(междусменный) отдых;
- выходные дни (еженедельныйнепрерывныйотдых);
- нерабочиепраздничныедни;
-

отпуска.
6.17. Нерабочимипраздничнымиднями в РоссийскойФедерацииявляются:
- 1,2,3,4,5,6 и 8 января— Новогодниеканикулы;
- 7 января— РождествоХристово;
- 23 февраля— Деньзащитника Отечества;
- 8 марта— Международныйженскийдень;
- 1 мая — ПраздникВесны и Труда;
- 9 мая — ДеньПобеды;
- 12 июня — ДеньРоссии;
- 4 ноября— Деньнародногоединства.
Присовпадении выходного и нерабочегопраздничного дней, выходнойдень переносится

на следующийпосле праздничного рабочийдень, в соответствии с постановлением
ПравительстваРоссийскойФедерации.
Продолжительностьрабочегодня, непосредственно предшествующего нерабочему

праздничномудню, уменьшаетсяна один час.
6.18. В течение рабочеговремениработникудолжен бытьпредоставленперерывдля отдыха и

питания продолжительностьюне болеедвухчасов и не менее 30 минут, которыйв рабочеевремяне
включается.

Перерывдля отдыха и питания не предусмотрендля работников,продолжительностьрабочего
дня (смены) которыхсоставляет 4 часа и менее.

6.19. Работникампредоставляютсяежегодные отпуска с сохранениемместа работы(должности) и среднегозаработка.
Ежегодныйосновнойоплачиваемыйотпускработникамустанавливаетсяпродолжительностью

28 календарныхдней.
Ежегодныйосновной удлиненныйоплачиваемый отпуск педагогическим работникам

устанавливаетсяв количестве 56 календарныхдней.
Ежегодныйдополнительныйоплачиваемый отпуск за работуна КрайнемСевере

устанавливаетсяпродолжительностью24 календарныхдня.
Ежегодныйдополнительныйоплачиваемыйотпускработникамс ненормированнымрабочим

днем устанавливаетсяв ПриложенииN2 1 к настоящимПравилам.6.20. Правона использование отпусказа первыйгод работывозникает уработникапо истечении
шести месщев его непрерывнойработыв Учреждении.По соглашению стороноплачиваемыйотпуск
работникуможет бытьпредоставлени до истеченияшести месяцев.
Отпускза второйи последующиегодыработыможет предоставлятьсяв любоевремярабочего

года в соответствии с графикомотпусков.Графикотпусковутверждаетсяработодателемс учетом
мнения Советатрудовогоколлектива. Графикотпусков обязателенкак для работодателя, так и



для работника.О времениначала отпуска работникдолжен бытьизвещен не позднее чем за
две недели до его начала.

По соглашению между работникоми работодателемежегодныйоплачиваемый отпуск
может быть разделенна части. Приэтом хотя бы одна из частей этого отпуска должна бытьне
менее 14 календарных дней.Отпускне может быть предоставленработникутолько на
выходные дни.

6.21. В удобноевремяежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются:
- работникам, имеющим трехи болеедетейв возрастедо 1 8 лет, пока младшемуребенкуне

исполнится 14 лет;
-

несовершеннолетним;
родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают

ребенка-инвалидав возрастедо 18 лет;
- работникам, которыенагражденызнаками «Почетный донорРоссии» и «Почетный донор

СССР»;
беременнымпередили после отпуска по беременностии родами (или) по окончании

отпуска по уходу за ребенком;
- супругу, которыйхочет воспользоваться отпуском во времяотпуска по беременностии

родамего жены;
супругу военнослужащего, которыйхочет уйтив отпуск одновременнос отпуском

другогосупруга;
участникам Великой Отечественнойвойны, инвалидам войны, ветеранам боевых

действий, в том числе получившим инвалидность;
- героямСоветскогоСоюза, героямРоссии, полным кавалераморденаСлавы;
- героямСоциалистическогоТрудаи полным кавалераморденаТрудовойСлавы;
- работникам, которыеполучили или перенесли лучевую болезньи другиезаболевания,

которые связаны с радиациейвследствие чернобыльскойкатастрофыили с работамипо
ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльскойкатастрофы, участникам
ликвидации катастрофы;

- одному из работающихв районахКрайнегоСевераи приравненныхк ним местностях
родителей(опекун или попечитель), которыйсопровождаетребенкав возрастедо 18 лет для
поступления в образовательноеучреждение среднего или высшего профессионального
образования, расположенноев другойместности;

работники, трудовойдоговорс которымибыл приостановленв связи с призывомна
военную службупо мобилизацииили заключением контракта в соответствии с пунктом 7

статьи 38 Федеральногозакона от 28 марта1998 года N2 53-ФЗ «О воинской обязанностии
военной службе»либо контракта о добровольномсодействиив выполнении задач,
возложенных на ВооруженныеСилы РоссийскойФедерации- в течение шести месяцев после
возобновлениядействиятрудовогодоговора.

6.22. Работники, имеющие правона предоставлениеежегодного оплачиваемого отпуска в

удобноевремяпосле возобновлениятрудовогодоговора, приостановленногов соответствии
со статьей 351.7 Трудовогокодекса Российской Федерации, вправе подать письменное
заявление о предоставленииоплачиваемого отпуска в удобноевремя не позднее шести
месяцев с даты возобновлениятрудовогодоговора.Приэтом отпуск может бытьиспользовать
как целиком, так и по частям при условии, что одна из частей отпуска составляет не менее 14

календарныхдней.Заявлениедолжно быть подано не позднее трех календарных днейдо
предполагаемойдаты начала отпуска.

6.23. В случае, если в период составления графикаотпусков на предстоящийгод трудовой
договорс работникомприостановленв связи с призывом на военнуюслужбупо мобилизации
или заключением контрактав соответствии с пунк-том 7 статьи 38 Федеральногозакона от 28

марта1998 года Ng 53-ФЗ «О воинской обязанностии военной службе»либо контрактао
добровольномсодействиив выполнении задач, возложенных на ВооруженныеСилы
РоссийскойФедерации, работодательвправе определитьдаты отпуска самостоятельно. При
этом даты отпуска будутизменены по заявлению работника, поданному в порядке,
предусмотренномп. 6.22. настоящихПравил.



6.24. С учетомспецификиработыУчрежденияежегодные оплачиваемые отпускаработникам
предоставляютсяв летнийпериод.
Приналичии объективныхпричин возможно предоставлениеежегодного оплачиваемого

отпускав периодучебногопроцессапо заявлениюработников.6.25. По семейным обстоятельствами другим уважительнымпричинам работникупо его

письменномузаявлению может быть предоставленотпуск без сохранениязаработнойплаты,
продолжительностькоторогоопределяетсяпо соглашению междуработникоми работодателемв

соответствии с Трудовымкодексом РоссийскойФедерщии.6.26. Педагогическимработникампо их заявлениям не реже чем через каждые 10 лет

непрерывнойпедагогической работыработодательпредоставляет длительный
неоплачиваемый отпуск сроком до одного года согласно ст. 335 Трудовогокодекса
РоссийскойФедерации.

7. Оплата труда

7.1. ОплататрудаработниковУчрежденияосуществляетсяв соответствии с «Положением
об оплате трудагосударственногобюджетногообщеобразовательногоучрежденияНенецкого
автономного округа«Средняяшкола N2 З», утверждаемымруководителемУчрежденияв

соответствии соглашениями, локальными нормативными актами, иными нормативными
правовым актами Российской Федерациии Ненецкогоавтономного округа, содержащими
нормы трудовогоправа.

7.2. Оплата труда осуществляется в зависимости от установленного количества
часов по тарификации, квалификацииработника, стажа работы, сложности выполняемой
работы, количества и качества затраченноготруда.

7.3. Заработнаяплата выплачиваетсяработникамне менее двух раз в месяц посредством
перечисленияденежных средствна банковскийсчет работника.За первуюполовинумесяца
зарплата выплачивается 30-го числа текущегомесяца пропорциональноотработанному15-го числа месяца, следующегоза расчетным,времени, за вторую половину месяца
согласно отработанномувремени.
Присовпадении дня выплаты с выходным или нерабочимпраздничным днем выплата

заработнойплаты производитсяперед наступлением этих дней.Оплата времени отпуска
производитсяне позднее трехднейдо начала отпуска.

7.4. Заработнаяплата работниканачисляется и выплачивается в валюте Российской
Федерации(рублях).

7.5. Работодательс заработнойплаты работникаперечисляетналоги в размерахи порядке,
предусмотренномдействующимзаконодательством РоссийскойФедерации.

8. Мерыпоощрения за успехив работе
8.1. За высокопрофессиональноевыполнение трудовых обязанностей, повышение

производительноститруда, продолжительнуюи безупречнуюработуи другиеуспехив труде
применяютсяследующиепоощрения:

- объявлениеблагодарности;
-

награждениеПочетной грамотойили Благодарственнымписьмом;
-

вручениепамятного подарка;
иные виды, предусмотренные «Положением об оплате труда государственного

бюджетногообщеобразовательногоучреждения Ненецкогоавтономного округа «Средняя
школа N2 З».
Допускаетсяодновременноеприменениек работникунескольких поощрений.8.2. Поощренияобъявляютсяв приказе директораУчреждения, доводится до сведения

всего коллектива и заносятся в трудовуюкнижку работника.8.3. За выдающиеся достижения в труде работодательможет представитьработниковк

поощрению в вышестоящие органы власти, к государственным наградам Российской
Федерации, к присвоению почетных званий, награждения именными медалями, знаками
отличия, грамотами, установленнымизаконодательством РоссийскойФедерации.



8.4. Результативнаяработапоощряется выплатами, осуществляемыми на основании
«Положения об оплате труда государственного бюджетногообщеобразовательного
учрежденияНенецкогоавтономного округа«СредняяшколаN2 З».

9. Мерывзыскания, применяемые к работникам
9.1. Работодательимеет правопривлечь работникак дисциплинарнойи материальной

ответственности.
9.2. За совершениедисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее

исполнение работникомпо его вине возложенных на него трудовых обязанностей
работодательимеет правоприменитьследующиедисциплинарныевзыскания:

- замечание;
-

выговор;
-

увольнениепо соответствующимоснованиям.
9.3. За каждыйдисциплинарныйпроступок может быть применено только одно

дисциплинарноевзыскание.
9.4. До применения дисциплинарного взыскания работодательдолжен затребоватьот

работникаобъяснениев письменной форме.В случае не предоставления указанного
объяснения по истечении 2 рабочихдней составляется соответствующийакт. Не
предоставлениеработникомобъясненияне является препятствием для применения к нему
дисциплинарноговзыскания.

9.5. Дисциплинарноевзыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения
проступка, не считая времениболезниработника,пребыванияего в отпуске, а также времени,
необходимогона учет мнения представительногоорганаработников.
Дисциплинарноевзыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за

несоблюдениеограниченийи запретов, неисполнение обязанностей, установленных
законодательством Российской Федерациио противодействиикоррупции, не может быть
примененопозднее шести месяцев со дня совершенияпростугжа, а по результатамревизии,
проверкифинансово-хозяйственнойдеятельности или аудиторскойпроверки- позднее двух
лет со дня его совершения.Дисциплинарноевзыскание за несоблюдениеограниченийи
запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской
Федерациио противодействиикоррупции, не может бытьпримененопозднее трехлет со дня
совершенияпроступка. В указанные сроки не включается времяпроизводствапо уголовному
делу.

9.6. Приказработодателяо применении дисциплинарного взыскания объявляется
работникупод подпись в течение З рабочихднейсо дня его издания, не считая времени
отсутствия работникана работе.В случае отказа работникаознакомиться с указанным
приказомпод подпись, составляется соответствующийакт.

9.7. Если в течение года со дня применениядисциплинарноговзысканияработникне будет
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
дисциплинарного взыскания. Работодательдо истечения года со дня применения
дисциплинарноговзыскания имеет правоснять его с работникапо собственнойинициативе,
просьбесамого работника, ходатайствуего непосредственногоруководителя или
представительногоорганаработников.9.8. Привлечениеработникак материальнойответственности осуществляетсяв порядке,
предусмотренномдоговорами о полной материальнойответственности, заключаемыми с

установленными законодательством категориями работников, а также Трудовымкодексом
РоссийскойФедерации.

10. Заключительные положения

10.1. НастоящиеПравилаявляются обязательнымидля работникови работодателя.10.2. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работникии

работодательруководствуются положениями Трудовогокодекса Российской Федерациии

иных нормативныхправовыхактов РоссийскойФедерации.



10.3. По инициативе работодателяили работниковв настоящие Правиламогут вноситься
изменения и дополнения в порядке, установленномтрудовымзаконодательством.

10.4. В случае изменения норм трудового законодательства Российской Федерации
правилавнутреннеготрудовогораспорядкаподлежат пересмотру.



Приложение.N2 1

к ПравиламвнутреннеготрудовогораспорядкаГБОУ НАО «СШ N2 З»

Переченьработников, для которых установлен ненормированныйрабочийдень

п/п

1

2

З
4

5

Наименованиедолжности

Заместительди екто а по АХР
Главный б хгалте
Заведющий п оизводством
Б хгалте
Кон актный п авляющий

Количество
календарных
днейза

ненормированный
абочий день

6

7
7

З


