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1.оБщиЕ положЕния
1.1. В соответствии с Конститучией Российской Федерации каждый

имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и
гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации
и не ниже установленного федеральным законом минимаJIьного рtr}мера
оплаты труда, а также право на защиту от безработицы.

|.2. Щисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение
правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым Кодексом Российской
Федерации, иными законами, коллективным договором, трудовыми договорtlми,
локальными нормативными актами учреждения, содержащими нормы трудового права.
Работодатель обязан создать условия, необходимые для соблюдения работниками
дисциплины труда,

1.3. Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего распорядка.
|.4. Правила внутреннего трудового распорядка муниципчrльного

автономного общеобразовательного учреждения кСамарский медико-технический лицей>
городского округа Самара (далее - Лицей), являясь её локальным нормативным актом,

регламентируют в соответствии с Труловым Кодексом Российской Федерации, иными

федеральными законzlми 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.
1.5. Правила внутреннего трудового распорядка Лицея утверждаются

директором по согласованию с председателем Совета трудового коллектива.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
2.1. Работники реализ}.ют свое право на труд путем закJIючениrI

трудового договора в письменной форме с работодателем. Трудовой договор
составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонаN,Iи и имеет
одинаковую юридическую силу. Один экземпляр трудового договора передается

работнику, другой хранится у работодателя.
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получение работником экземпляра трудового договора должно

подтверждаться ,rодrr"auо работника на экземпляре трудового договора,

*рu""Й.*ся у работодателя. Труловой договор, не оформленный надлежащим образом,

считается заключенньIм, если работник пристуIIил к работе с ведома или по поруIению

работодателя или его а это представителя, При фактическом

оопу*."rи работника к обязан оформить с ним трудовой договор в

,r"""rarr"ой форме не х дней со дня фактического допущения

|uбоrr"пu * 
^рuбоr.. 

Фактическое допущение работника к работе без ведома или

поручения работодателя либо его уполномоченно
Если физическое лицо было фактически до

уполномоченным на это работодателем, и работ
шения,

ем, трудовыми отношениями (заключить с

удовоЙ договор), работодатель, в интересах

оплатить такому физическому лицу

работу).
ем сторон может быть обусловлено

испытание работника в целяХ проверкИ егО соответствия поручаемой работе,

Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и прикЕtзе о

приеме на работу, Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании

означает, что работник принят на рабоiу без испытания, В случае, когда работник

фактически допущен к работе без оформленшя трудового договора, условие об испытании

может быть включено-в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде

отдельного соглашения до начала работы. Срок испытания не может быть более трех

месяцев.
.щля директора Лицея и его заместителей, главного бр<галтера испытание не может

превышать шести й.""ц.". При заключении трудового договора на срок до двух месяцев

испытание не устанавливается. При заключении трудового договора на срок от двух до

шесТиМесяцеВиспыТаниенеМожеТпреВышаТЬДВУхнеДелЬ'
ВПериоДиспытаниянаработникоВполносТЬюраспространяются
законодательство о труде, настоящие правила, иные локальные нормативные

акты Лицея. В испытательный срок не засчитывается период временной

нетрудоспособности и другие периоды, когда работник фактически отсутствовал на

раОЪЬе. Если срок испытания истек, а работник продолжает работУ, То он считается

ВыДержаВшиМиспыТаниеиПосЛеДУюЩеерасТоржеНиеТрУДоВогоДоГоВораДопУскается
только на общих основаниях.

2.З. При заключении трудового договора JIицо, поступающее на работу,

предъявляет работодателю: паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в электронном

виде), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается "_тr::л:]j
работник поступает на работу по совмест верждающии

регистрацию в системе индивидуального (перс том числе в

форме электронного документа; документы вои анных и лиц,

цодлежащих призыву на военную службу; документ об образовании) о кваJIификации или

наличии специаJIьньD( знаний или с[ециilJIьной подготовки; справку о наличии

(или) факта уголовного преследов

по реабилитирующим основаниям,
ливаются федеральным органом

осуществляющим функции по выработке и реал

IIолитики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел,

запрещается .гр.боuuru от лица, поступающего на работу документы

помимо предусмотренных Труловым кодексом Российской Федерации и ПП РФ, При
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заключении трудового договора впервые трудоваJI книжка оформляется работодатеJIем
(до 01.01.2021). В случае, если налицо, поступающее наработу впервые, не был открыт
индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствУЮщиЙ
территориальный орган пФ рФ сведения, необходимые для регистрации указанного лица
в системе индивидучrльного (персонифицированного) учета.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу труловоЙ книжки в связи с ее

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по писЬМеннОМУ

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия труловой книжки) офОрмиТЬ

новую трудовую книжку. При приеме на работу предъявляется медицинское заключение
(санитарная книжка).

2.4. При поступлении на работу работники подлежат обязательномУ

медицинскому осмотру, в спучаях, предусмотренных Трудовым кодексом
российской Федерации И иными федеральными законами. Предварительные

осмотры проводятся при поступлении на работу на основании направления на
медицинский осмотр, выданного лицу, поступающему на работу работодателем (ПРИКаЗ

Министерства здравоохранения и социаJIьного развития РФ от |2,04.2011 ]ф 302Н).

Обязательные медицинские осмотры осуществляются за счет средств работодателя.
2.5. К труловой деятельности в сфере образования, воспитания, развития

несовершеннолетних, организации их отдьIха и оздоровления, медицинского обеСпеЧеНИlI,

социаJIьной защиты и социального обслуживания в сфере детско-юношеского спорта,

культуры и искусства с участием несовершеннолетних не допускаются лица:

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию
(за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекраЩено пО

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизЕи и здоровья, свобоДы, чести

и достоинства личности (за исключением незаконной госпитаJIизации в медицинскую

организацию, оказывающ)то психиатрическую помощь в стационарных условиях, И

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи И

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, ОСНОВ

конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной
безопасности, за исключение случаев, предусмотренных частью третьей сТатьи 331

Трудового кодекса РФ;
- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие И

особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем статьи331 Трудового кодекса
РФ. Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 Трудового кодекса

Российской Федерации, имеющие судимость за совершение преступлениЙ небольшоЙ

тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, ЧеСТи И

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в меДицинскУю
организацию, ок€вывающую психиатрическую помощь в стационарных Условиях, И

клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной
нравственности, основ конституционного строя и безопасности госудаРства, а ТаКЖе

против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении
которых прекращено по не реабилитирующим основаниям, могут быть допУЩены К

педагогической деятельности при нaличии решения комиссии по делам
несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительныМ органОМ

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогичесКОЙ

деятельности.
2.6. К педагогической деятельности не допускаются лица:

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с

вступившим в законную силу приговором суда;
- имеющие не снятую или не погашенн}.ю судимость за умышленно тяжкие и осОбО

тяжкие преступления;
- признанные недееспособными в установленном федераrrьным законом поряДке;
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- имеющие заболевания, IIредусмотренные перечнем, утвержденным федеральньш,r

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке

государстВенной политики И нормативно-правоRомУ регулированию в области

здравоохранения; подвергающиеся (подвергшиеся) уголовному преследованию (за

исклюЧениеМлиц'УголоВноепреслеДоВаниеВоТношениикоторыхпрекращенопо
реабилитирующим oaro"un""M) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести

и достоинства личности, половой неприкосновенности и половой свободы личности,

против семьи и несоверш здоровья населения и общественной

нравственности, а также против безопасности,

2.'l. Прием на работу приказом работодателя, изданным на

основании заключенного трудового договор Содержание прикil}а работодателя должно

сооТВеТсТВоВаТЬУсЛоВияМЗаключенногоТрУДоВогоДогоВора.
приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в

трехдневный срок со дн; фактического начаJIа работы, По требованию

ръбоr"r*u работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию

приказа о приеме на работу.
2.8, При ,rр"Ъr. на работу (до подписания трудового договора) работодатель

обязан ознакомить работника под подпись с настоящими правилами, иными локЕшьньIми

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью

работника, коллективным договором,
2.9. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной

составных частях заработной платы,

иод; о размерах иньD( сумм, начисленньIх

пенсации за нарушение работодателем
й платы) оплаты отпуска, выплат при

увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; о размерах и об

основаниях произведенных Удержаний; об общей денежной сумме, подлежащей выплате,

Форма расчетного листка утверждается работодателем,
2.10. Заработная .rnuru работникам выплачивается каждые полмесяца: 20 числа

текущего месяца (заработная плата за первую половину месяца), о_кончательный расчет - 5

числа месяца, следующего за расчетным. При этом размер заработной платы за первую

половину месяца должен быть не ниже части должностного оклада (оклада), тарифной

ставки работников за отработанное время за первую половину месяца, За время отпуска

заработная плата выплачивается не позднее, чем за три дня до начала отпуска,

2.1 1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям,

предусмотренным трудовым законодательством,

работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об

этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели.

Если работник в срок установленного ему испытания rrри приеме на работу решит,

что даннаrI работа ему не подходит, то он предупреждает работодателя об увольнении по

собственному желанию за три дня,
Если трудовой договор заключен

сезонных работах, работник предупреждает
на срок до,"-двух месяцев, а также на

работодателя об увольнении по собственному

желанию за три календарных дня.

Для директора ТТIколы, если он не является собственником имущества

учреждения, срок предупреждения работодателя об увольнении не позднее,

чем за один месяц. Течение указанного c9oka начинается со следующего дня после

получения работодателем заrIвления работника об увольнении,
по соглашению сторон трудового договора, он, может быть, расторгнуг и до

истечения срока предупреждения об увольнении,
В случtlях, когда заявлен;е работника об увольнении по собственному

желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы (выход на
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пенсию, зачисление в образовательное учреждение, переезд на другое МеСТО

жительства и другие случаи), а также в случаrIх установленного нарушения

работодаТелем труДовогО законодаТельства и иныХ нормативНьIх актов, содержятцих
нормы трудового права, локаJIьных нормативных актов, условий коллективного договора,
соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть труловой Договор в

срок, указанный в заJIвлении работника.
.Що истечения срока предупреждения об увольнении работник вправе

отозвать свое зzulвление в любое время. Увольнение в данном случае не

производится, если на его место не был приглашен в письменной фОРМе

лругой работник в порядке перевода из другой организации.
По истечении срока предуlrреждения об увольнении работник впраВе

прекратить работу. Если по истечении срока предупреждения трудовые отношения
продолжаются, и работник не настаивает на их прекращении, то деЙствИе
трудового договора продолжается. Срочный трудовой договор расторгается с истечением

срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден работодателем не

позднее, чем за три рабочих дня до увольнения в письменной форме.
Срочный трудовой договор, может быть, прекращен до истечения срока

его действия по соглашению сторон трудового договора.
В случае истечения срочного трудового договора в период беременности

женщины работодатель обязан по ее письменному заявлению и при
предоставлении медицинской справки, подтверх(дающей состояние

беременности, продлить срок действия договора до окончания беременнОСТИ.

Женщина, срок действия трудового договора с которой был продлен до
окончания беременности, обязана по запросу работодателя, но не чаЩе чеМ

один раз в три месяца, IIредъявлять медицинск),ю справку, подтверждающую
состояние беременности. Если при этом женщина фактически проДолЖаеТ

работать lrосле окончания беременности, то работодатель имеет прЕшо

расторгнуТь труловоЙ договоР с неЙ в связи с истечением срока его действия
в течение недели со дня, когда работодатель узнt}л или должен был УЗнаТь О

факте окончания беременности. .Щопускается увольнение женщины В пеРИОД

беременности в связи с истечением срока трудового договора, если трудовой договор бьlл

заключен на время исполнения обязанностей отсутствующего рабОтниКа, И

невозможно перевести ее на другую работу до окончания беременности.
При расторжении трудового договора по инициативе работодателя должна быть

соблюдена процедура расторжения трудового договора по соответствующемУ оснОвtlнию

и гарантии работникам при увольнении в соответствии с Труловым кодексом РоссийскОй
Федерации, федераrrьными законами, иными нормативными актами, содержащими нОрМЫ

трудового права. Прекращение трудового договора оформляется прикiвом работОдателя,
с которым работник знакомится под роспись. Если работник отказывается от подписиИЛИ
невозможно довести до сведения работника приказ (распоряжение), то на ПрикаЗе

(распоряжении) производится соответствующая запись. Щнем прекращения ТрУДОВОГО

договора во всех случаr{х является последний день работьь.работника, за исклюЧениеМ

случаев, когда фактически работник не работЕlJI, но за ним в соответствии с ТрУловым

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами сохранялось место

работы (должность).
2,12. В день прекрацения трудового договора работодатель обязан вьцатЬ

работнику трудовую книжку или rrредоставить сведения о трудовоЙ деятельНОСТИ У

данного работодателя, а также произвести с ним окончательный расчет в соответствии со

статьей 140 Трулового кодекса Российской Федерации.
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
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направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо

дать согласие на отrrравление ее по почте или направить работнику по почте закzвным

письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у дzlнного

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,
по письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после

увольнения, работодатель обязац выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня
Ьбрuщa""" рuбоr""пu, а в случае, если в соответствии с Труловым кодексом РФ, иньпvt

федеральным законом на работника не ведется трудоваJI книжка, по обращению

работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном

работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о

iруловой деятельности У данного работодателя после увольнения, работодатель обязан

вьцать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом,

ук€ванным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом,

или в форме электронного документq подписанного усиленной квЕIлифицированной

электронНой подписью (при ее наличии у работодателя)).
запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой

деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с

Труловым кодексом рФ или иным федеральным законом и со ссьшкой на

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного

федерального закона.
2.|з. Работодатель формирует в электронном виде основнуЮ информаЦию О

труловой деятельностиитрУдовом стаже каждого работника (далее - сведениЯ о трудовоЙ

дъ"raп"пости) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда
рФ.

В сведения о трудовой деятельности включается информация:

- о работнике;
- месте его работы;
- его трудовой функции;
- переводах Работника на другую постоянную работу;
- увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения трудового

договора;
- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом рФ, иным

федеральным законом.
2.14. РабОтодателЬ обязан предоставить работнику (за исключением слуrаев, если

на работника ведется трудоваrI книжка) сведения о трудовой деятельности за период

рабЬты у работодателя способом, указанным в збIвлении работника (на бумажном

носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного доку]\(ента,

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у

работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке,

установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя
mtl.samara@mail.ru:

- в период работы - не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого зtUIвления;

- при увольнении - 
в день прекращения трудового договора,

2.15. В случае вьUIвления работником неверной или неполной информации в

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в

информационньtх ресурсах Пенсионного фонда рФ, работодатель по письменному

.*una""1g работника обязан исправить или дополнить сведения о труловой деятельности
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и lrредставить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об
индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного
страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА
3.1.Работник имеет право на:
- заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на

условиях, которые установлены Труловым кодексом Российской Федерации, инБIми

федеральными законами; trредоставление ему работы, обусловленной трудовым
договором;

- рабочее место, соответствующее государственным нормативньшл требованиям
охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; своевременную и
в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией,
сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормЕrльной продолжительности рабочего
времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий

работников, предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней;
оплачиваемых ежегодных отпусков;

- полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны
труда на рабочем месте;

- участие в управлении Лицеем в предусмотренных Труловым кодексом
Российской Федерации, иными федераrrьными законами и коллективным договором
формах;

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора через
своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора;
разрешение индивидуальньгх и коллективных трудовых споров, в порядке, установленном
Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными закон€lми;

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не
запрещенными законом способами; возмещение вреда, причиненного ему в связи с
выполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке,

установленном Труловым кодексом Российской Федерации, иными федераlrьньrми
законil]\.{и;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральньпли
законами;

- другие основные права, установленные статьей 21 Трудового кодекса Российской
Федерации.

3.2.Работник обязан:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него

трудовым договором;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения; соблюдать

трудовую дисциплину;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;
- незамедлительно сообщить работодателю либо лицу его заменяющему о

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохрЕlнности
имущества работодателя.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
4. 1 .Работодатель имеет право:
- заключать, изменять, расторгать трудовые договоры в порядке и на

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными
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федеральными законами;
- вести коллективные IIереговоры и заключать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил
внутреннего трудового распорядка Лицея;

- привлекать работников к материальной и дисциплинарной ответственности в
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными

федеральными законами;
- принимать локаJIьные нормативные акты;
- реzrлизовать права, предоставленные ему законодательством о специшlьной

оценке условий труда;
- другие права, IIредусмотренные трудовым законодательством.
4,2.Работодатель обязан:
- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локtlльные нормативные

акты Лицея, трудовых договоров;
- предоставлять работникам работу, обусловлеЕную трудовым договором;
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям

охраны и гигиены труда;
- обеспечивать работников оборулованием, инструментами, технической

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовьIх
обязанностей;

- обеспечивать работникilN.I равную оплату за труд равной ценности;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную

плату в сроки, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным
договором, правилами внутреннего трудового расIIорядка, трудовым договором; вести
коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в пОрядКе,

установленном Труловым кодексом Российской Федерации;
- своевременно выIIолнять предписания государственных надзорньж контрольньD(

органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иньD( нормативНЬIХ

правовых актов, содержащих нормы трудового права;
- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Лицеем в

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федерЕuIьными
законами формах;

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими
трудовых обязанностей;

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке,

установленном федераJIьными законами; возмещать вред, причиненный работникzlп,I В

связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать мОральНЫЙ

вред в порядке и на условиях, которые установлены Труловым кодексом Российской
Федерации, федера_пьными законами и иными нормативными правовыми актаN{и;

- по письменному зiulвлению работника не позднее".трех рабочих дней со дня
подачи этого зЕuIвления выдать работнику трудовую книжку (за исключением слrlаеВ,
если в соответствии с Труловым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовм
книжка на Работника не ведется) в целях его обязательного социального страхования
(обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии прикЕва о приеме на

работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки
из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексоМ
РФ, иным федеральным законом трудовiul книжка на Работника не ведется); спраВки о

заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на
обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и

другое). Копии документов, связанньtх с работой, должны быть заверены надлежащим
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образом и предоставляться работнику безвозмездно;
_ сведения о трудовой деятельности (статья 66,| Трудового кодекса РФ) у данного

работодателя предоставляются работнику в порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1

Трудового кодекса РФ;
_ исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской

Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актаМИ,

содержащими нормы трудового права, трудовыми договораN4и.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
5.1, Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии

с настоящими правилами и условиями трудового договора должен исполнять
трудовые обязанности, а также иные периоды, которые в соответствии с ТрУдовым
кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами, иныМи
нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему вреМени.

Нормальная продолжительность рабочего времени - 40 часов в неделю,

.Щля педагогических работников устанавливается сокращеннiш продолжительность

рабочего времени не более 36 часов в неделю.
Конкретная продолжительность рабочего времени (нормы часов педЕгогическоЙ

работы за ставку заработной платы) педагогических работников устанавливается
приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.12.2014
Nsi601.

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам
устанавливается следующаrI продолжительность рабочего времени или норМы часоВ
педагогической работы за ставку заработной платы:

Продолжительность рабочего времени Зб часов в неделю устанавливается
педагогам - психологам; социальным педагогам.

Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы

устанавливаются:
20 часов в неделю - учителям-логопедам в астрономических часах;
30 часов в неделю - воспитателям групп продленного дня в астрономических часах;
18 часов в неделю - учителям 1-11-х классов (норма часов уrебноЙ

(преподавательской) работы) в астрономических часах, включая короткие переРыВЫ
(перемены), динамическую паузу.

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими

работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в

течение рабочего времени, которое не конкретизировано по количестВУ

часов.
В зависимости от занимаемой должности в рабочее время

педагогических работников включается учебная (преподавательская) РабОТа,
воспитательная работа, индивидуarльнiш работа с обучающимися, научная, творческЕUI и
исследовательскЕlя работа, а также другая педагогическzш работа, предУсмотренная

должностными обязанностями и (или) индивидуальным. планом, - методическЕlя,

подготовительная, организационная, диагностическ€uI, работа по ведениЮ монитОРИНГq

работа, предусмотренная планами восIIитательных, физкультурно-оздоровительных,
спортивньIх, творческих и иных мероприятий, проводимых с обl"rающимися.

Продолжительность рабочего времени при работе по совместителЬСТВУ

не должна превышать четырех часов в день. В дни, когда по основноМУ МеСТУ

работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностеЙ, он МОЖеТ

работать lrо совместительству полный рабочий день (смену). В ТеЧеНИе

одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего
времени при работе по совместительству не должна превышать полОВИНЫ

месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой уrетныЙ пеРИОД),
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установленной для соответствующей категории работников.
Работа педагогических, медицинских работников и работников

культуры по совместительству регулируется Постановлением Министерства
труда и социального развития Российской Федерации от 30.06.2003 }{b 4| (Об
особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских,

фармацевтических работников и работников культуры).
Учителям, реализующим программы основного и среднего общего образования,

обслуживающему персоналу устанавливается шестидневная рабочаrI неделя с одним
выходным днем - воскресенье. Учителям, реrtлизующим программы начального ОбЩеГО

образования, ост€lльным педагогическим работникам, административному персонЕrпу,

медицинской сестре устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными

днями: суббота и воскресенье.
Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневноЙ

рабочей неделе не может превышать пять часов.
Педагогическим работникам режим работы устанавливается в соответстВии С

расписанием занятий.
Остальным основным работникам режим работы устанавливается трудовым

договором и приказом об утверждении режима работы.
В случaшх, когда работник работает по совместительству илИ на

условиях сокращенного или неполного рабочего времени, режим работы
устанавливается трудовым договором.

Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается и может
использоваться работником по его усмотрению.

Продолжительность еженедельного непрерывного отдьIха не МожеТ

быть менее 42 часов.
Сторожам (вахтерам), работающим в ночное время, устанавливается

суммированный учет рабочего времени с учетным периодом один к€rлендарныЙ гОД.

Продолжительность рабочего времени за учетныЙ период не должна преВышаТь

нормального числа рабочих часов за учетный период, исходя из установленноЙ для

данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени.
Режим работы работникам с суммированным учетом рабочего времени

устанавливается по графикам работы, которые доводятся до их сведения не пОЗДНее, чеМ

за один месяц до их введения.
Работникам с суммированным учетом рабочего времени устанавливаются короткие

перерывы для отдыха и питания на рабочем месте продолжительностью 15 мичУт чеРеЗ

каждые 3 часа, которые включаются в рабочее время.
5.2. Режим работы директора, его заместителеЙ и других руководяЩих

работников определяется с учетом необходимости обеспечения рУкоВодСТВа
деятельностью Лицея.

5.З. .Щля педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно
в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. В таких СлУЧаrIх

обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего времени одновременно
вместе с обучающимися.

5.4. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и
иньIх работников Лицея установлены прик€вом Министерства образованИЯ И наУКИ

Российской Федерации от 11.05.2016 ]ф 536 <Об утверждении особенностеЙ режима
рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников оргаIIиЗациЙ,

осуществляющих образовательную деятельность). Выполнение педагогической и (или)

преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий.
За lrреподавательскую (педагогическую) работу, выполняемую с согласия

педагогических работников сверх установленной нормы часов заставку заработноЙ пЛаТЫ,

производится дополнительная оплата соответственно получаемой ставке зарабОТНОй
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платы в одинарном размере. Продолжительность рабочего времени педагогических

работников включает в себя преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а

также другую часть педагогической работы. Щругая часть педагогической работы,
определяемая с учетом должностных обязанностей, предусмотренных

квалификационными характеристиками по должностям, занимаемым работниками,
ведуlцимИ 11реподавательскую работу, а также дополнительных видов работ,
непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых с их

письменного согласия за дополнительную оплату, регулируется следующим образом:

самостоятельно - подготовка к осуществлению образовательной деятельности и

выполнению обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации

образовательной деятельности, у{астие в разработке рабочих программ предметов,

курсов, дисциплин (молулей) (в соответствии с требованиями федеральньтх

государственных образовательных стандартов и с правом использования как типовых, так

и авторских рабочих tIрограмм), изучение индивидуаJIьных способностей, интересов и

склонностей обучающихся;
в порядке, устанавливаемом правилами внутреннего трудового распорядка -

ведение х(урнi}ла И дневникоВ Обl^rающихся в электронной и в бумажной форме;

организация и проведение методической, диагностической и консультативной помощи

родителям (законным представителям) обучающихся;
в порядке, устанавливаемом планами и графиками Лицея,

УТВержДаеМымиЛокаЛьныМинорМаТиВныМиакТаМиВПоряДке'
установленном трудовым законодательством - выполнение обязанностей, связанньD( с

y.ruarr", в работе Педагогического совета Лицея, методических объединений, работой по

проведению родительских собраний;
в порядке, устанавливаемом графиками, планами, расписаниями,

утверждаемыми локальными нормативными актами организации,

коллективным договором - выполнение дополнительной индивидуальной и (или)

групповой работы с обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательньIх и других

мероприятиях, проводимых в целях реаJIизации образовательных программ в организации,

включая участие в концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивньтх

соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, Других формах уlебной деятельности;

трудовым договором (дополнительным соглашеЕием к трудовомУ

договору) - выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ,
непосредственно связанных с образовательной деятельностью, на условиях

дополнительной оплаты (классное руководство; проверка письменных работ; заведование

учебнымИ кабинетами, лабораториями, мастерскими, учебно-опытными у{астксlI\{и;

руководство методическими объединениями; Другие дополнительные виды работ с

указанием в трудовом договоре их содержания, срока выполнения и размеРа оплаты);

локальными нормативными актами Лицея - периодические кратковременные

дежурства в организации в период осуществления образовательного процесса, которые

при-необход"*оar" организуются в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения

за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в

течение учебного времени, в том числе во время rrерерывов между занятиями,

устанавливаемых для отдыха обучающихся рiвличной степени активности, приема ими

пищи. При составлении графика дежурств в Лицее работников, ведущих

преподавательскую работу, в период проведения занятий, до их начала и после окончания

занятий, режим рабочего времени каждого работника, ведущего преподавательскую

работу, в соответствии с расписанием занятий, общим планом мероприятий, а также

другие особенности работы, с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства

рЬбоr""пов, ведущих преподавательскую работу, и дежурства в дни, когда учебная
нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы работники, ведущие

преподавательскую работу, привлекаются к дежурству в Лицее не ранее чем за 20 минут
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до начала занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего занятия.

5.5. Щни недели (периоды) времени, в течение которых Лицей осуществляет свою

деятельность, свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую

работу, от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иньD(

обязанноСтеЙ, регуЛируемыХ графиками и планами работы, педагогическиЙ работник
может использовать для повышения квirлификации, самообрчвования, подготовки к

занятиям и т.п.
5.6. Учителям, которым не может быть обеспечена учебнаJI нагрузка в объеме,

соответств}тощем норме часов преподавательской работы за ставку заработной платы в

неделю, гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере при условии

догрузки их до установленной нормы часов другой педагогической работой в слгIмх,

предусмотренных пунктом 2.2, rryикъза Министерства образования и науки Российской

Федерации о"г 22.|2.2014 Ns 1 601.

5.'7. Периоды каникулярного времени, установленные для обуIающихся Лицея и не

совпадающие с ежегодными оплачиваемыми отпусками работников Лицея, явJUIются для

них рабочим временем. В каникулярное время уточняется режим рабочего времени

педагогических работников. В каникулярныЙ период педагогические работники
выполняют педагогическую методическую, а также организационную работу, связанную с

речrлизацией образовательных программ в пределах нормируемой части их рабочего

времени с сохранением заработной платы в установленном порядке.

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников,

используется также для их дополнительного профессионz}льного образования в

установленном трудовым законодательством порядке,

Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего

персонала в каникулярный период определяется в пределах времени, установленного дJUI

данных работников. .Щанные работники привлекаются для выполнения организационньD( и

хозяйственньж работ, не требуюtцих специальных знаний и квалификации, в соответствии

с законодательством Российской Федерации.

5.8. Периоды отмены (приостановки) занятиЙ (леятельности Лицея по реализации

образовательной программЫ, присмотру и уходу за детьми) для обучающихся в отдельньD(

классах (группах) либо периоды отмены учебных занятий для обуIающихся по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем

для рабоТникоВ лицея. В данные периодЫ педагогические работники и иные работники
привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, предусмотренных для

режима рабочего времени работников Лицея в каникулярное время.- 
5.9. Режим рабочего времени педагогических работников, привлекаемьIх

в период летних каникул, не совпадающий с ежегодным оплачиваемым

отпуском, на срок не более одного месяца, в оздоровительньD( лагерях с

дневным пребыванием детей определяется в порядке, предусмотренном

пунктоМ 5.1. настоящиХ Правил. Привлечение педагогических работников в

каникуляРный периОд, несовпадающиЙ с их ежегОдныМ оплачиваемым отпуском, к работе

в оздоровительных лагерях, может иметь место только с согцасия работника,
5.10. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно

предшествующих праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час, в том числе и

при сокращенной продолжительности рабочего времени,^ j.r 1. Що начала работы каждый работник обязан отметить свой приход на работу, а

по окончании рабочего дня - ухОд с работы в порядке, установленном в Лицее,

5,|2. Работодатель обязан организовать учет явки на работу и ухода с

работы. около места учета должны быть часы, правильно указывающие время,

5.1З. Работодатель обязан отстраIить от работы (не допускать к работе)

работника:
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного
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токсического опьянения; не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку

знаний и навыков в области охраны труда;
- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или

периодический медицинский осмотр (обследование);
- при вьUIвлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний

для выполнения работником работы, обусловленной труловым договором;
- по требованию органов и должностньIх лиц, уполномоченных федеральными

законами и иными нормативными правовыми актами;
- в Других случаях, предусмотренных федеральными законtll\ли и иными

нормативными правовыми актами. Работодатель отстраняет (не допускает к работе)

работника на весь период до устранения обстоятельств, явившихся основанием для

отстранения от работы или недопущения к работе.
при получении от правоохранительных органов сведений о том, что

данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в

абзацаХ третьеМ И четвертоМ второЙ части статьи 331 Трулового

кодекса Российской Федерации работодатель отстраняет от работы (не

допускает к работе) работника на весь период производства по уголовному
делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда.

5.14. Привлечение работников к сверхурочным работам производится

лишЬ с письменногО согласиЯ работников В случаях, предусмоТренньж Трудовым

кодексом Российской Федерачии.
В исключительньtх СJЦ/чiu{х, предусмотренных Трудовым кодексом Российской

Федерации, работодатель может привлекать работника к сверхурочной работе без его

письменного согласия. Работодатель должен обеспечить точный учет сверхурочных

работ, выIIолненньIх каждым работником.
5.15. Работники Лицея могут привлекаться к дежурствам в Лицее в выходные и

нерабочие праздничные дни в соответствии с графиками привлечения к дежурствам
nonnpar*r"rx работников. Графики дежурств доводятся до сведения работников не позднее,

чем за один месяц до начаJIа дежурства. Не допускается привлечение работника к

дежурствам чаще одного раза в месяц. На ответственных дежурньж ВОЗЛаГаЮТСЯ ЗаДаЧИ

оперативного управления Лицеем в выходные и нерабочие праздничные дни.
в случае привлечения к дежурствам после окончания рабочего дня явка

на работу для работников переносится в день дежурства на более позднее

время. Продолжительность дежурства или работы вместе с дежурством не

может превышать нормальной продолжительности рабочей смены.

,щежурства в выходные и нерабочие праздничные дни компенсируются предоставлением в

течение ближайших 1 0 дней дня отдыха той же продолжительности, что и дежурство.
5.16. Запрещается в рабочее время: отвлекать работников от их непосредственной

работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественньтх обязанностей и

проведения рrвного рода мероприятий, не связанных с их должностными
об"ru"*rо"тями; созыватЬ собрания, заседания, совещаниЯ пО общественным делаN,I

(кроме случаев, когда собрания, заседания, совещания tIроводятся по

инициативе директора учреждения), делать замечания работникам по поводу их работы в

присутствии других лиц и (или) обучающихся, воспитанников.
педагогическим работникам запрещается: заменять друг друга по своей

инициативе без согласования с администрацией Лицея; изменять по своей инициативе

расписание занятий и график работы; изменять продолжительность занятий и перерывов

между ними; Удалять обучающихся, воспитанников с занятий. Работникам запрещается

курить в помещениях зданий Лицея и на прилегающей к ним территории,

присутствие сторонних лиц на занятиях, проводимых в Лицее, согласовывается с

администрацией Лицея. В случае изменения расписания занятий педагогические

работникй должны уведомить об этом директора Лицея (или лицо его замещающее) не

28



менее чем за один день до изменения расписания.
5.|7. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков

определяется графиком отпусков, утвержденным работодателем по согласованию с

председателем Совета трудового коллектива не позднее, чем за две недели до наступления

календарного года.
График отпусков обязателен как

О времени начала отпуска работник должен
две недели до его начаJIа.

для работодателя, так и для работника.
быть извещен под расписку не позднее, чем за

право на использование отпуска за первый год работы возникает у
работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в данном

у.rрa*дa"r". По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть

предоставлен до истечения шести месяцев, Работникам устанавливается ежегодный

основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней (статья 115

Трудового кодекса Российской Федерации). Лицам до 18 лет устанавливается ежегодный

основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 31 календарный день (статья 267

Трулового кодекса Российской Федерации). Инвалидам ежегодный отпуск

предо.ru"пяется 30 календарных дней (статья 23 Федерального закона кО социальной

защите инвалидов в Российской Федерации>). Педагогическим работникам

устанавливается удлиненный ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56

календарных дней (Постановление Правительства Российской Федерации от 14.05,2015 Ns

466).
работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня,

предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска согласно приложению ]ф 5 к
настоящему коллективному договору.

5.18. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все

неиспользованные отIIуска (статья 127 Трулового кодекса Российской Федерации).

при увольнении работника, по каким бы то ни было причинам, проработавшего у
данного работодателя не менее 11 месяцев, подлежащих зачету в срок работы, дающей
право на отпуск, работник получает полную компенсацию (правила об очередньж и

дополнительных отпусках, утвержденные НКТ СССР от 30.04.19З0 }lb 169).

При увольнении учителей и других педагогических работников,
продолжиТельностЬ отпуска которых составляет 56 к€rлендарных дней, работники
получают полную компенсацию, если они проработали 10 месяцев в учебном году. При
исчислении сроков работы, дающей право на пропорционаJIьный дополнительный отпуск

или на компенсацию за отпуск при увольнении, излишки, составляющие менее половины

месяца, исключаются из подсчета, а излишки, составляющие не менее половины месяца,

округляются до полного месяца.
5.19, Педагогические работники организации, осуществляющей образоватепьную

деятельноСть, не реже чеМ череЗ каждые 10 леТ непрерывНой педагогической работы
имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия
предоставления которого определяются в порядке, установленном федеральным органом

исполнительной власти, осуществляющим функции по "выработке государственной

tIолитики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.

5.20. Стороны пришли к соглашению предоставлять работникам дополнительные
оплачиваемые отпуска в следующих случЕU{х:

- для проводов детей в армию - 3 дня;
- в случае свадьбы работника (детей работника) - 3 дня;
- на похороны близких родственников - 3 дня;
- при рождении ребёнкав семье - 3 дня;
- в связи с переездом на новое место жительства - 3 дня;
- для сопровождения 1 сентября детей младшего школьного возраста в школу - 1

день.
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5.2|. Женщинам с ранних сроков беременности (10 недель)

предоставлять дополнительные отпуска без сохранения заработной платы по

медицинским справкам и их личному зчUIвлению.

б. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
6,1. работники, добросовестно исполняющие трудовые обязанности пООЩРЯЮТСЯ:

-объявлением благодарности ;

-выдачей премии;
-награждением почетной грамотой.
6.2. Поощрения объявляются приказом директора Лицея. При применении мер

поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗДНДРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
7.|. За совершение дисциплинарного проступка, То есть неисполнение

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенньIх на него

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие

дисциплинарные взыскания: замечание; выговор; увольнение по соответствующим

основаниям.
не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренньгх

Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, уставами и

положениями о дисциплине.
при наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которьш он был совершен,

1.2. Що применения дисциплинарного взыскания от работника должно

быть истребовано объяснение в письменной форме. Если по истечении двух

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то

составляется соответствующий акт. отказ работника дать письменное объяснение не

является IIрепятствием для IIрименения дисциплинарного взыскания.

,щисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со

дня обнаружения проступка, не счит€lя времени болезни работника, пребывания его в

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения

представительного органа работников. Щисциплинарное взыскание не может быть

применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам

ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки не

позднее двух лет со дня его совершения. Щисциплинарное взыскание за несоблюдение

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством

РФ О противодействиИ коррупциИ, не может быть применено позднее трех лет со дня

совершения проступка. в укzванные сроки не включается время производства по

уголовномУ делУ. За каждый rrроступоК может быть применено только одIо

дисциплинарное взыскание. Приказ директора Лицея о применении дисциплинарного
взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его

издания. В случае отказа работника от ознакомления с указа$ным приказом под роспись,
составляется соответствующий акт. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано

работником в государственную инспекцию труда и (или) органы IIо рассмотрению
индивидуч}льных трудовых споров.

7.з. 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 срока со дUI

применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по

собственной инициативе, по просьбе саN,Iого работника, ходатайству его

непосредственного руководителя, ходатайству профсоюза.
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