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Правила внутреннего трудового распорядка
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Настоящие Правила регламентируют порядок приема и увольнения
работников, основные rrрава, обязанности и ответственность сторон трудового
договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры
поощрения и взыскания, а также иньiе вопросы реryлирования трудовых
отношений у данного работодатеJUI.

l. Порядок цриема, увольненця работников
1.1. Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в

соответствии с которым работодатель обязуется lIредоставить работнику работу по
обусловленной трудовой функции, обеспечить !сllовия труда, предусмотренные
трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами,
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениrIми,
лок€Lпьными норматиI]ными актами и данным соглашением, своевременно И В

полном р€вмере выплачивать работнику заработную шлату, а работник обязУеТся
лично выполнrIть определенную этим соглаIпением трудовую функцию В

интересах, под управлением и контролем работодатеJIя, соблюдать праВила

внутреннего трудового распорядка, действуюшие у данного работодателя.
Трудовым договором иjIи дополнительным соглашением к трудоВоМУ

договору может предусNIатриваться выIlолнgние работником трУДОвОЙ фУНКЦИИ

дистанционно на постояннсlй tlснове (в течение срока деЙствия трУДоВоГО

договора) либо временно (неiзрерывно В течение определенного трудовым

доI,овором или дополнительныN{ соглашlением к трудовому ДОгоВоРу СРОКа, Не

превышающего шести месяцев. либо ЕерлIодически при условии чередованиrI

периодов выполнения работником трудовой функцlrи дистанционно и периодов

выполнения им труловой фу-нкчии на стационарном рабочем месте).
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в случае катастрофы природного или техногенного характера,

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара,

наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых искJIючительных
случаях, ставящих под угрозу жизнь или норм€Lпьные жизненные условия всего

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

работодателя на дистанционную работу на период н€Lпичия ук€ванных
обстоятельстВ (сrryчаев). Временный перевод работника на дистанционную работу
по инициативе работодатеJuI также может быть осуществлен в случае принятия

соответствующего решения органом государственноЙ власти и (или) органоМ

местного самоуправления.
1.2. Трудовой договор закJIючается в письменной форме, в двух экземплярах,

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора
передается Работнику, другой хранится в учреждении. Получение Работником

экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на

экземпляре трудового договора, хранящемся в учреждении. Содержание трудового

договора должно соответствовать действуюш{ему законоДаТелЬСТВУ РФ. ПРИ

заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем условия, не

ухудшающие положение Работника по сравнению с действующим
законодательством РФ.

Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому ДОГОВОРУ,

предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно,
могут закJIючаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на

работу) и работодателем электронными документаIчIи.
при заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных

соглашений к трудовым договорам, договоров сl материальной ответственности,

ученических договоров на получение образования без отрыва или с отрывом от

работы, а также при внесении изменений в эти договоры (дополнИтельные

соглашения к трудовым договорам) и их расторжении путем обмена электронными

документами используются усиленн€tя квалифицированн€ш электронная подпись

работодателя и усиленн€ш квалифицированная электронн€tя подпись или усиленная
некваrrифицированная электронная подпись работника в соответствии с

законодательством Российской Федерации об электронной подписи.
По письменному заявлению дистанционного работника работОдаТеЛь не

позднее трех рабочих дней со дня поJtучения такого з€uIвления обязан наПРаВИТЬ

дистанционному работнику оформленный надлежащим образом экЗеМПЛЯР

трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому Договору на

бумажном носителе.
1.3. Пр" закJIючении трудового договора J-Iицо, поступающее на работу,

предъявляет работодателю :

- паспорт или иной документ, удостоверяющий JIичность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятеiIьности (статья 66.1 ТК

РФ), за исключением случаев, есJIи труловой логовор заключается впервые;
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- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивиду€L[ьного
(ПеРСОНИф"циро"анного) у{ета, в том числе в форме электронного документа;- ДОКУМеНты воинского )лrета - военнообязанные и лица, подлежащие
призыву на военную службу;

- ДОКУМеНТ Об Образовании, о квалификации или н€UIичие специальных
ЗНаНИЙ - ПРи поступлении на рабоry требующую специ€шьных знаний или
специаJIьной подготовки.

- СПРаВКУ О НаЛИLIии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного
преследования либо о прекращении уголовного преследования по
реабилитируюп{им основаниям, выданную в порядке и по форме, которые
устанавливаются федера_lrьным органом испоЛНИТолЬной власти, осуществляющим
фУ"*Ц"" по выработке и ре€L,Iизации государственной политики и нормативно-
ПРаВОВоМУ реryлированию в сфере внугренних деJI, - при поступлении на работу,
СВЯЗанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ,
ИНЫМ феДеРальным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие
судимость, подверг€lющиес я или подвергавшиеся уголовному преследованию.

ПР" ЗаклЮчении трудового договора путем обмена электронными
документами документы,, предусмотренные статьей 65 тк рФ, моryт быть
ПРеДЪЯВЛеНЫ РабоТодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в
фОРМе ЭЛекТронных документов, если иное не предусмотрено законодательством
РОССИйской Федерации. По требованию работодателя данное лицо обязано
представить ему нотари€Lпьно заверенные коtIии указанных документов на
бумажном носителе.

|.4. ПРи Приеме на работу, требуюшую обязательного медицинского
осмотра, предъявляется также справка установленного образца.

1.5. В отдельных случаях с r{етом специфики работы ТК РФ, иными
федера_гrьными законами, ук€вами Президента РФ и постановлениями
Правительства РФ может предусматриваться необходимость предъявления при
заключении трудового договора дополнительных документов.

1.6. Пр" закJIючении трудового договора впервые Работодателем
оформляется трудоtsая книжка (за исключением случаев, есJIи в соответствии с ТК
РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется).

По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой дея-
ТеЛЬНОСТи Вносятся работодатеJIем ts трудовую книжку дистанционного работника
При условии ее предоставления им, в том числе гIутем направления по почте
Заказным письмом с уведомлением (за исключением слгIаев, если в соответствии с
ТК РФ, иным федера-гrьным законом трудоваJl книжка на работника не ведется).

В случае если на лицо, поступающее на рабоry впервые, не был открыт
иНДивидуальныЙ лицевоЙ счет, Работодателем представляются в соответствующиЙ
территориа-гtьный оргаf{ Пенсионного фонда Российской Федерации сведения,
необходимые для регистрации ук€Lзанного -цица в системе индивиду€lльного
(персонифицированного) учета.

При зак.IIючении трудового договора путем обмена электронными
документами лицом, впервые заключающрlм труловой договор, данное лицо
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поJtrIает документ, подтверждающий регистрацию в системе индивиду€lльного
(персониф"цированного) учета, в том чисJIе в форме электронного документа,
самостоятельно.

1.7 _ При заключении трудового договора впервые
работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в
соответствии с тк рФ, иным ф.дер-"ным законом трудов€tя книжка на работника
не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был
открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в
соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской
Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе
индивиду€Lпьного (персонифичированного) учета.

1.7. При отсутствии у JIица, поступающего на работу, трудовой книжки в
связи с ее утратой, повреждением или по иной приLIине Работодатель обязан по
письменНому заяВлениЮ этогО лица (с указаНием приЧины отсутствия трудовой
КНИЖКlr) ОфОРМИТЬ ноВУЮ трудовую книжку (за исключением случаев, если в
соответствии с тк рФ, иным федера.гr"ным законом трудовая книжка на работника
не ведется).

1.8. Трудовой договор вступает в силу со дня его подпиаания сторонами,
если иное не установлено федеральными законаý4и, иными нормативными
правовыМи актамИ РоссийсКой ФедеРации или трудовым договором, либо со дня
фактичеСкогО доtryщения Работника к работе с ведома или по поручению
Работодателя.

1.9. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель
вправе издать на основании закJIюченного трудового договора приказ
(распоряжение) о приеме на рабоry. Содержание приказа (распоряхсЪния)
работодателя должно соответствовать условиям заклiоченного трудового договора.

1.10. ПРИ ПРиеме на работу (до подписания трудового договора)
работодатель обязан ознакомить Работника под роспись с правилами внутреннего
трудового распорядка, иньiми лок€Lпы{ыми нормативными актами,
непосредственно связанными с труловой деятельностью Работника, коллективным
договором.

ознакомление лица, поступающего на дистаIrционную работу, с документами,
предусмотренными частью третьей статьи 68 тК РФ, может осуществляться путем
обмена электронными документами.

1.1 1. При приеме нарабоry Работодатель обязан:
- обеспечить обучение, проверку знаний гrо охране труда лиц, гIоступающих

На РабОry с Вредными и (или) опасными условиями труда, безопасным методам и
ПРиеМаМ выполнения работ со стажировкой на рабочем месте и сдачей экзаменов;

- обеспечить обязательное медицинское освидетельствование лиц, не дос-
тигших возраста восемнадцати лет, а также иных лиц в случ€ulх, предусмот-ренных
законодательством.

1.|2. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого Работника,
проработавшего у него свыше пяти дней. в с.ц)л{ае, когда работа у данного
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Работодателя явJuIется для Работника основной (за исключением случаев, если в

соответствии с ТК РФ, иным федера,пьным :taKoHoM трудовая книжка на работника
не ведется).

1.1З. Работодатель не вправе требовать от Работника выполнения работ, не
обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора
моryт быть осуществлены только в соответствии с действующим
законодательством.

|.l4. Прекращение трудового договора может иметь место только по
основаниям, предусмотренным законодательством.

Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ, труловой договор с ди-
станционным работником может быть расторгнут по инициативе работодателя в

случае, если в период выполнения трудовой функции дистанционно работник без

уважительной причины не взаимодействует с работодателем по ВоПрОсам,

связанным с выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней поДряд со

дня поступления соответствующего запроса работодателя.
Труловой договор с работником, выполняющим дистанционную работУ на

гtостоянной основе, может быть прекращен в сл}п{ае изменения работником
местности выполнения трудовой функции, есJIи это влечет невозможносТЬ
исполнения работником обязанностей по трудовому договору на ПРеЖНиХ

условиях.
1.15. Труловой договор может быть расторгнут в любое время по

соглашению сторон трудового договора.
1.16. Работник имеет право расторгнуть трудовоЙ договор, предупредив об

этом Работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иноЙ
срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного
срока начинается на следующий день после получения Работодателем заявления
Работника об увольнении.

|.|7. Труловой договор может быть расторгнут и до истечения срока
предупреждения об увольнении, по соглашению между Работником и
Работодателем.

1.18. В случ€шх, когда заявление Работника об увольнении по его
инициативе обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в

образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в сл)п{аях

установленного нарушения Работодателем трудового законодательства и иных
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, лок€UIьных
нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового
договора, Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в
з€UIвлении Работника.

1.19. Що истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет
право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не
производится, если на его место не прl{глашен в письменной форме другой
работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не
может быть oTкutзaнo в заключении трудового договора.
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|.20. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя
ПРОиЗВоДиТся с учетом ППО, за исключением случаев, предусмотренных
законодательством РФ.

1.21. Прекращение трудового договора оформJlяется прик€вом Работодателя.
1.22. С приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник

ДОлжен быть ознакомлен под роспись. По требованию Работника Работодатель
обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию ук€ванного приказа. В
случае, когда прик€в о прекращении трудового договора невозможно довести до
сВеДения Работника или Работник откЕlзывается ознакомиться с ним под роспись,
на прик€ве производится соответствующая записъ.

В слУчае, если ознакомление дистанционного работника с приказом
(распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора,
предусматривающего выполнение этим работником трудовой функции
дистанционно на постоянной основе или временно, осуществляется в форме
Электронного документа, работодатель обязан в течение трех рабочих дней со дня
изданиrI ук€ванного прик€ва (распоряжения) направить дистанционному работнику
по почте зак€вным письмом с уведомлением офсlрмленную надлежащим образом
копию ук€ванного прикЕва (распоряжения) на бумажном носителе.

1.23. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать
Работнику трудовую книжку или предоставить сведениJ{ о трудовой деятельности у
Данного Работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статъей 140 ТК
РФ. По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему
ЗаВеРенные надлежащим образом копии документов, связанных с работоЙ.

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о труловой
ДеяТельности об основании и о причине прекращения трудового договора должны
производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного
федерального закона и со ссылкой на соответствlтощие статью, часть статьи, пункт
статьи ТК РФ или иного федерального закона.

|.24. В слrIае если в день прекращениrI трудового договора выдать
Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у
данного Работодателя невозможно в связи с отсу,гствием Работника либо его
отк€}зом от их полr{ениrl, Работодатель обязан направить Работнику уведомление о
необходимости явиться за трудовоЙ книжкоЙ лрrбо дать согласие на отправление ее
по почте или направить Работнику по почте заказным письмом с уведомлением
сведения о трудовой деятельности за период работы у данного Работодателя на
бумажном носителе, заверенные надлежаrIдим образом. Со дня направлениrI

указанных уведомления или письма Работодатель освобождается от
ответственности за задержку выдачи трi,довой книжки или предоставления
сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя.

1.25. По истечении срока предупрежденпя об увольнении Работник имеет
право прекратить работу. В последний день работrл Работодатель обязан выдать
Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у
данного Работодателя, вылат,ь другие документы, связанные с работой, по
письменному заявлению Работника и прои:iвести с ним окончательный расчет.
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1.26. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его

действия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не
менее чем за три к€rпендарных дня до увольнения (за исключением случаев, когда
истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время
исполнения обязанностей отсутствующего Работника).

1.27. Труловой договор, закJIюченный на время выполнения определенноЙ

работы, прекращается по завершении этой работы.
1.28. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностеЙ

отсутствующего Работника, прекращается с выходом этого Работника на рабоry.
|.29. Трудовой договор, закJIюченный для выполнения сезонньгх работ в

течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании Этого
периода (сезона).

1.З0. Особенности обеспечения трудовых прав работников, призванных на
военную службу по мобилизации или поступивших на военную службУ По

контракту либо закJIючивших контракт о добровольном содействии в выполнении
задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, реryлируется
статьёй з51.7. Тк РФ.

l .31. Иностранным агентоIчI может быть пррlзнано росс1,1Йское и;-Iи

иностранное юридическое лицо независItмO от его организационно-правовой

формы, общественное объединенtле, дейс,гвуюIttее без образования юриДического
лица, иное объединение лиц, иностранная стр,чктура без образованrtя
юридического лица, а таюке флtзическое лицо t{езависимо от, его гражданства иJlи
при отсутствии такового.

Иностранttый агеtlт не BItpaBe осуществJIять просветительскуttl деятельнос'l'ь В

отношении несовершIеннолетних и (или) педагог!Iческую
деятельность в государственных и муниципа-ilьных образовательцых организациях.
Образователъная леятельность в отношении несовершенноj]етних не может осуще

ствляться организацияIuи, признанными иностраннымlt агентами.
(Федера_гrьный закон от 14 июля 2022 г. N 255-ФЗ "О контроле за деятельностьЮ
лиц, находящихся под иностранным влиянием" (с измененияIч{и и дополненияп,ttl).

При приеме на работу руководитель образовательноii органLtзации обязан
проверить на официаJrьном сайте lVlttнистерства юстлlции Российской Федерациrt
о,гсу]]ств1.Iе принимаемоI,0 пеllагога в сIlиске и_ностранных агентов.

2. Основные права и обязанности работодателя
2.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в

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

- подбирать Работников, закJIючать, изменrl,[ь и расторгать трудовые
договоры с ними в порядке и на условиях. котOрые yстановлены ТК РФ, иными
федеральными закочами:

- вести коллективные переговоры и закцIочать коллективные договоры;
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- СОЗДаВаТЬ объединения РаботодателеЙ в целях представительства и защиты
своих интересов и всryпать в них;

- поощрять работников за добросовестный эффективный трул;
- привлекать Работников к дисциплинарной ответственности;
- ТРебОВать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и

беРеЖного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу
ТРеТЬИХ Лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет
ОТВеТсТвенность за сохранность этого имущества) и других работников,
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

- принимать лок€Lпьные нормативные акты;
2.2. Р аботодатель обязан :

- СОблюДаТЬ трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты,
содержащие нормы трудового права, локашьные нормативные акты, условия
коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

- ПРеДосТаВлять работникам рабоry, обусловленную трудовым договором;
- Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие

государственным нормативным требованиям охраны труда;
- обеспечивать работников оборулованием, инструментами, технической

ДОКУМенТациеЙ и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых
обязанностей;

- обеспечивать работникам равную оlIлату за труд равной ценности;
- ВыПлачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную

ПЛаТУ В сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором,
правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами ;

- ВеСТи Учет рабочего времени, фактически отработанного Работниками;
- обеспечивать учет сверхурочных работ;

- ВесТи коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в
порядке, установленном ТК РФ;

- ПРеДОСТаВляТь ППО поJIную и достоверную информацию, необходимую для
заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

- ЗНакомить работников под роспись с принимаемыми лок€шьными
норМативными актами, непосредственно связанными с их труловой деятельностью;

- своевременно выполнять предписания федера_гrьного органа исполнительной
ВЛасти, уполномоченного на осуществление федерального государственного
НаДЗоРа За соблюдением трудового закоFIодательства и иных нормативных
Правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов
исПолнительноЙ власти, осуш\ествляющих государственныЙ контроль (надзор) в

УСТаноВЛенноЙ сфере деятельности, уплаtIивать штрафы, наложенные за
нарушения трудового законодательства и иньiх rrормативных правовых актов,
содержащих нормы трудового права;

- рассматривать IIредставления первrIчной профсоюзной организации МБОУ
СОШ 5 о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов,
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содержащих нормы трудового права, принимагь меры по устранению выявленных

нарушений и сообщать о принятых мерах первичной профсоюзной организации;
- обеспечивать бытовые нужды РаботникоR, связанные с исполнением ими

трудовых обязанностей;
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке,

установленном федеральными законами;

- возмещать вред, причиненный работникам в свя3и с исполнением ими

трудовых обязанностей, а также компенсировать мор€tльный вред в порядке и на

условиях, которые установлены ТК РФ, другими федер€tльными законами и иными

нормативными правовыми актами Российской Федер ации1'

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым

законодательствОм, в тоМ числе законодательствОм о спеЦиальноЙ оценке условий
труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими Нормы Трудового

права, коллективным договором, соглашениями, локаJIьными нормативными

актами и трудовыми договорами.
3. Основные права и обязанности работника

3.1. Работнпк имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на

условиях, которые установлены ТК РФ, инышrи федеральными законами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовыN{ договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным

требованиям охрань1 труда И условиям, Предусмотренным коллективным

договором;
- своевременную и в полном объепtе выплату заработной платы в

соответствии со своей ква,,rификацией, сложностью труда, количеством и

качеством выполненной рабо,гы;
- отдых, обеспечиваемый установленItем норма-пьной продолжительности

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и

категорИй работников, предоставление еженедельных выходных днеli, нерабочих
пр€вдничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- профессионzLльную подготовку, переподготовIсу: и повышение СвОеЙ

ква_гrификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законаМи;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров

и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении
коллективного договора, соглашений;

- подготовку и дополнительное профессионzIпьно€ образование в порядке,

установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
_ ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров

и соглашений через своих представитеJIе!"l, а также rra информацию о выполнении
коллективного договора, соtuашений;

- защиту своих rрудовых прав, свобод и законных интересов всеми не
запрещенными законом способами;
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- рiврешение индивидуаJIьных и коллективных трудовых споров, включая
право на забастовку, в порядке, установленном тк рФ, иными федеральными
законами;

- возмещение вреда, причиненного ему В связи с исполнением трудовых
обязанностей, и компенсацию мор€tльного вреда в порядке, установленном тк рФ,
иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных
фелеральными законами.

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

трудовым договором;
- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим
законодательством Российской Федерации;

- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка;
- соблюдать трудовую дисциплину;

- нести материЕLпьtryю ответственность в соответствии с договором о полной
индивидуальной матери€lльной ответственности, договором полной коллективной
(бригадной) материЕtльной ответственности и Положением о материаJIьной
ответственности организации;

- использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок
выполнять производственные задания и поручения, выполнять установленные
нормы труда, работать над повышением своего профессионuшьного уровня;

- грамотно и своевременно вести необходим}то документацию;
- соблюдать требования по охране труда и обеспеченик) безопасности труда, в

том числе правилЬНО ПРИIчIенять средства индивидуальной и коллективной защиты,
проходить Обl.T ение безопасным приемам и методам выполнения работ по охране
труда, оказанию первой помощи при несчастных сл)п{аях на производстве,
инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний
требований охраны труда;

- проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных
законодательством РФ случаях;

- СОбЛЮДаТЬ пОрядок и чистоту на рабочем месте и на территории организации
- СИСТеМаТически повышать свою ква_гlификацию, изучать передовые приеi\{ы и

методы работы, совершенствовать профессион€шьные навыки;
- СООбЩать РабсlтодателIо либо непосредственному руководителю о

ВОЗНИКнОВении сиryации, представJuIющей уtрозу жизни и здоровью людей, о
КаЖДОМ Несчастном слу{ае, происшедшем на производстве, или об ухудшении
СВОеГО ЗДоровья, в том ч,исле о проявлении прIrзнаков острого профессионzIJIьного
заболевания (отравления), сохранности имущества Работодателя (в том числе
иМУЩества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет
ответственность за сохранность этого иtиущества);

- информировать Работодателя либо непосредственного руководителя либо иных
ДоЛжностных лиц о причинах невыхода на работ,у и иных обстоятельствах,
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препятствующих надлежащему выполнению Работником своих трудовых
обязанностей;

- бережно относиться к имуществу Работодателя;
- использовать оборудование, оргтехнику Работодателя только в связи с

производственной деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и
использования матери€lльных ценностей и документов;

- представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, семейного
положениrI, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего
личность;

- соблюдать установленный законодательством и локzUIьными нормативными
актами порядок работы с конфиденци€lльной информацией;

- отработать после обучения, осуществляемого на средства Работодателя,
установленный договором на об1.,rение срок;

- принимать участие в совещаниях, собраниях руководства Работодателя,
представлять отчеты о своей работе;

- ПРИ ПРеКРащении трудовых отношений возвратить все документы,
образовавшиеся в процессе выполнения работ, а также материально-технические
СРеДСТВа, ПеРеДаНные Работодателем для выполнения трудовых обязанностей.

3.3. КРУг Обязанностей, которые выполняет Работник по своей специ€tльности,
квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной
инструкцией.

4. Рабочее время и время отдыха
4.|. В соответствии с действующим законодательством нормальная

ПРОДОЛЖиТелЬность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю, для
женщин, работающих в сельской местности, не более 36 часов.

4.2.В МБОУ СОШ 5 устанавливается шестидневнzul рабочая неделя с одним
выходным днем - воскресенье:

4.2.I. для административно-управленческого персонаJIа (директор,
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе, заместитель директора
ПО ВосПитательноЙ работе, заместитель директора по административно-
хозяЙственноЙ работе, шестидневнztя рабочая неделя с одним выходным днем -
воскресенье. Начало работы с понедельника по пятницу в 8 часов 00 минут,
окончание - 16 часов 00 минут, перерыв для отдыха и питания с 12 часов 00 минут
с до 1З часов 00 минут; в субботу начало работы с 8 часов 00 минут, окончание 14
часов 00 минут, перерыв для отдыха и питания с |2 часов 00 минут часов до 13

часов 00 минут;
- для библиотекаря - начало работы с понедельника по пятницу в 8 часов 00

минут, окончаЕие - lб чесов 00 минут, перерыв для отдыха и питания с 12 часов 00
минут с до 13 часов 00 минут; в субботу начало работы с 8 часов 00 минут,
окончание 14 часов 00 минут, Ilерерыв д.гtя отдыха и питания с 12 часов 00 минут
часов до 13 часов 00 минут;

с
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- для секретаря _ машинистки - нач€Lпо работы с понедельника по пятницу в 8
часов 00 минут, окончание - 16 часов 00 минут, перерыв для отдыха и питания с |2
часов 00 минут с до 13 часов 00 минут; в субботу нач€Lпо работы с 8 часов 00
минут, окончание 14 часов 00 минут, перерыв для отдыха и питания с |2 часов 00
минут часов до l3 часов 00 минут;

- для рабочего по комплексному обслуживанию и текущему ремонту зданий -

начшIо работы в 08 часов 00 минут, окончание - 16 часов 00 минут перерыв дJlя
отдыха и питания с 12 часов 00 минут часов до 13 часов 00 минут, в суббоry
начшIо работы с 8 часов 00 минут, окончание 14 часов 00 минут, перерыв для
отдыха и питанияс |2 часов 00 минут часов до 13 часов 00 минут;

- для дворника - начzшо работы в 08 часов 00 минут, окончание - 16 часов 00

минут перерыв дJIя отдыха и питания с 12 часов 00 минут часов до 13 часов 00
минут, в субботу нач.uIо работы с 8 часов 00 минут, окончание 14 часоВ 00 минУт,
перерыв для отдыха и питания с 12 часов 00 минlт часов до 13 часов 00 минУт;

- для уборщиков служебных помещений начало работы в 08 часов 00 минУт,
окончание - lб часов 00 минут перерыв для отдыха и питания с 12 часов 00 минут
часов до 13 часов 00 минут, в субботу начапо работы с 8 часов 00 минУт, окончание
14 часов 00 минут, перерыв для отдыха и питания с |2 часов 00 минут часоВ до l3
часов 00 минут;

4.2.2. для r{ителей устанавливается шестидневная рабочая неделя согласно
графика работы, с одним выходным днём - воскресенье. В течение рабочего дня
этой категории работников предоставляется возможность приёма пищи
одновременно с обучающимися.

Начаrrо и окончание рабочего дня у учителей МБОУ СОШ 5 реryлируеТся в

соответствии с расписанием занятий. ,Щлительность перемен устанавливается в

соответствии с требованиями СанПина и являются рабочим временем учителя. ,.Щля

данной категории работников устанавливается суммированный учёт рабочего
времени и устанавливается расчётный период один месяц. График работы
утверждается директором школы, согласовывается с первичной профсоюзной
организацией и предусматривает время нач€ша и окончания работы, объявляется

работнику под подпись и рЕLзмещается в доступном месте не позднее, чем за один
месяц до введения в действие.

4.З. Для педагогических работников предусматривается сокращенн€uI
продолжительность рабочего времени, которая не должна превышать 3б часов в
неделю, что связано с особым характером их труда, требующего значительного
интеллектучrльного и нервного напряжения.

4.4. Учебная нагрузка педагогического работника МБОУ СОШ 5

оговаривается в трудовом договоре.
4.5. Заседани[ педагогического совета проволятся не реже одного раза в

кварт€Lп, в соответствии с планом. ГIла;l работы педагогического совета
составляется на учебный год, рассматривается на первом в учебном году заседании
педагогического совета, утверждается прик€вом директора МБОУ СОШ 5.
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4.6. Трудовой договор может быть закJIючен на условиях работы с учебной
нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, в сJIуч€шх,

установленных законодательством.
4.7. В зависимости от должности и (или) специ€uIьности педагогическим

работникам устанавливается продолжительность рабочего времени или норма
часов педагогической работы на ставку заработной платы (приказ Министерства
образования и науки Российской Федерации от 22.12.2014 г. М1601).

4.8. В образователъной организации учебная нагрузка на новый учебный год
(по полугодиям) устанавливается руководителем образовательной организации по
согласованию с выборным органоNI первичной профсоюзной организации.

Руководитель обязан заранее ознакомить педагогических работников под

роспись с предполагаемой учебной нагрузкой на полугодие в письменном виде не
менее чем за два месяца.

4.9. Щля лиц, моложе 18 лет, для работников, условия труда, на рабочих
местах которых по результатам специaLльной оценки условий труда отнесены к
вредным условиям труда З или 4 степени или опасным, инвапидов 1 и 2 группы,
для других категорий работников устанавливается сокращеннаrI
продолжительЕость рабочего времени в соответствии со ст. 92 ТК РФ.

4.10. Работникам предоставляются установленные трудовым
законодательством нерабочие праздничные дни в соответствии со ст. 112 ТК РФ.
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день
переносится на следующий, после прчвдничного рабсlчий день, за исключением
выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями.

4.11. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие
пр€}здничные IIро}tзводитьс я с их письменного согласия в сл)п{ае необходимости
выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполненIбI которых
зависит норм€Lльная работа организации в целом или ее отдельных структурных
подр€вделений.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие пр€вдничные дни
без их согласия допускаются в следующих случЕuiх:

4.11.1. для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо

устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного
бедствия;

4.|1.2. для предотвращениJI несчастных случаев, уничтожения или порчи
имущества работодатеJIя, государственного иjIи м)/нициг{ального имущества;

4.1t.З. для выпоJIнения работ, необходимость которых обусловлена
введением чрезвычайного или военного положения, а также неотлоЖНых работ в

условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в слу{ае бедствия или УГроЗы
бедствиЯ (пожары, наводнеFIия, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в

иных случаях, ставящих по угрозу жизнь и.пи норм€urьные жизненные Условия
всего населения или его части

в других случаях привлечение к рабо,ге iз выхолные и нерабочие праздничные

дни допускается с письменногсl согласия рабо,гника с vчетоМ МнеНИЯ ППО.
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4.|2. Привлечение работодателем работника к сверхурочноЙ работе
допускается с его письме}Iного согласия в следующих слу{аях:

4.|2.1. при необходимости выполнить (закончить) начаryю работу, коТорая

вследствие непредвиденной задержки по техничеоким условиям производства не

могла быть выполнена (закончена) в течение установленной для работниКа
продолжительности рабочего времени, если неtsыполнение (не завершение) этой

работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя (в том
числе имущество третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель
несет ответственность за сохранность этого имущества) ГосУДарсТВенНОГО ИЛИ

муниципЕuIьного имущества либо создать угрозу* жизни и здоровью людей;

4.12.2. при производстве временных работ по ремонту и восстаноВЛениЮ

механизмов или сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать

причиной прекращения рабо,гы дJuI значительного числа работников;
4.|2.З. для lrродолжения работы при неявке сменяющего работника, если

работа не допускает перерыва. В этих сJIучаях работодатель обязан немедленно

принять меры по замене сменщика другим работником
привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его

согласия допускается в следtующих случ€шх:
4.12.4. при производстве работ, необходимых для обороны страны, а также

дJUI предотвращения производственной аварии либо устранения последствий
производственной аварии или стихийного бедствия;

4.|2.5. при производстве общественно необходимьгх работ по устраНениЮ
непредвиденных обстоятельств, нарушающих норм€Lпьное функционирование
центр€rлизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабЖениЯ И

(или) водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, осВеЩения,

транспорта, связи;
4.|2.6. при производстве работ, необходимость которых обусловлена

введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в

условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в слу{ае бедствия I{ли уГроЗы
бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в
иных случаях, ставящих под угрозу жизнь иJIи нормаJIьные жизненные условия
всего населения или его части.

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с
письменного согласия работника с учетом мнения ППО.

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин,

работников в возрасте до восемнадцати лет, друг}rх категорий работников в

соответствии с ТК РФ и иными фелеральными законами. Привлечение к
сверхурочной работе инв€uIидов, женщин, иNIеющих детей в возрасте до трех лет,
матерей и отцов, воспитываюtцих без супруга (супруги) детей в возрасте до
четырнадцати лет, сlпекунов детей ук€ванного вOзраста, родителя, имеющего

ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, есJtи лругой родитель работает
вахтовым методом, а также работников, иI'IеющLIх трех и более детей в возрасте до
восемнадцати лет, в период до достижения ý.IJiадшим из детей возраста
четырнадцати лет допускаетOя только с их шисьмеtiного согласия и при условии,
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если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским
закJIючением, выданным в порядке, устаIIовленном фелеральныМи ЗаКОНаМИ И

иными нормативными правовыми актами Российской ФеДеРации. ПРИ ЭТОМ

указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим

правом отк€ваться от сверхурочной работы.
продолжительность сверхурочной работы не должна превышать дпя

каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и |20 часов в год.

работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности
сверхурочной работы каждого работника.

4.|3. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в

свободное от основной работы время другой реryлярной оплачиваемой работы у
того же работодателя (внутреннее совместительство) и (или) У ДРУГОГО

работодателя (внешнее совместительство).
4.14. Продолжительность отпусков педагогических работников, директора,

заместителей директора, руководителей структурных подразделений реryлируется
постановлением Правительства Российской Федерации от 14 мая 2015 г. Ns 466 ко
ежегодньtх основных удлиненных оплачиваемых отпусках> и составляет 56

к€tлендарных дней.
l.Учитель - 56 календарных дней;
2.Щиректор - 56 к.rлендарных дней;
3.Заместитель директора по УВР - 56 ка-гlендарных дней;
4.Педагог -психолог - 56 к.Lлендарных дней;
5.Педагог- логопед - 56 кtшендарных дней;
оста-гlьным работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый

отпуск продолжительностью не менее 28 календарных дней с сохранением места

работы (должности) и среднего заработка.
4.|4.1. Право на использование отпуска за первыЙ год работы воЗниКаеТ У

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы У ДаНноГо

работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть
предоставлен и до истечения шести месяцев.

.Що истечения шести месяцев непрерывrrой работы оплачиваемый отпуск по
заявлению работника должен быть предоставлен:

женщинам _ перед отпуском по беременности и родам или непосредственно
после него;

работникам в возрасте до восемнадцати лет;

работникам, усыновлlвшим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
в других сл)rчаях, шредусмотренных федераlьными законами.

Отпуск за второй и последующие голы работы может предоставляться в
любое время рабочего года в соответствии с графиком ежегодных оплачиваемых
отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения профкома, в порядке,

установленном ст.З72 ТК РФ, не позднее, чем за две недели до наступления
календарного года.
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4.|4.2. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период

нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени

его непрерывной работы у данного работодателя,
Ежегодный оцлачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в

случ€tях:
временной нетрулоспособности работника;
исполнениrl работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством

предусмотрено освобождение от работы;
ВДрУГихсл)rч€шх,ПреДУсМоТренныхТрУДоВыМЗаконоДаТеЛЬсТВоМ'

локапьными нормативными актами.
4.|4.3. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику

в текущем рабочем году может неблагоприятно отр€виться на норм€шьном ходе

работы организации, допускается с согласия работника перенесение отпуска на

Ъп.ду.щ"й рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12

месяцев после окоцtIания того рабочего года, за который он предоставляется,

отзыв работника иЗ отпуска допускается только с его согласи,I,

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска доJIжна быть предоставлена по

выбору работника в улобное для него время в течение текущего рабочего года или

присоедИнена к отtryскУ за следующий рабочий год,

не дошускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет,

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или)

опасными условиями труда.
часть ежегодного опдачиваемого отtryска, превышающая 28 календарных

дней, по письменному заJIвлению работнлtка может быть заменена денежной

компенсацией.
4.|4.4. при увольнении работнику вьlплачивается денежная компенсация за

все неиспользованные отпуска.
по письменному заявлению работника неиспользованные отпуска моryт

быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев

увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается

последний день отtryска.
при увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с

посЛеДУюЩиМ УВольне}IиеМ можеТ ПреДосТаВЛЯТLСЯ I{ ТоГДа' коГДа ВреМя оТПУска

полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом сJryчае

днем увольнения также считается последний день отпуска.
при прелоставлении отпуска с последуюшим уволънением при расторжении

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать

свое з€lявление об увольнении до дня натtапа отпуска, если на его место не

приглашен в порядке перевода другой работник.
4.|4.5. По семейным обстоятельствам и другим уважительным Причинам

работнику по его письменному з€rявлению может быть предоставлен оТПУСК беЗ
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сохранения заработной платы, продолжи,гельность которого опредеJUIется по

соглашению между работником и работодателем.
4.|4.6. ПреимущественныМ правоМ на получение отпуска в летнее или любое

удобное для них время пользуются следующие категории работников:
- несовершеннолетние работники, жены военнослужащих, лица, награжденные

нагрудным знаком Почетный донор России, "чернобыльцы", Герои Советского

Союза, Герои Российской Федерации, Герои Социалистического Трула, Герои

труда Кубани, полные кавалерЫ ордена Славы, полные кав€rлеры ордена Труловой

Славы, инвarлиды войны, заслуженные работники социЕrльной защиты населения

Кубани, один из родителей (опекун, попечитель, приемный родитель),
воспитыВающиЙ ребенка-инв€tлида в возрасТе до 18 лет, одинокие матери (отец без

матери), воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет, работники, имеющие трех

и более детей в возрасте до 18лет; женщины перед отпуском по беременности и

родам или непосредственно после него либо по окончании отпуска по уходу за

ребенком; работники, возобновившие трудовую деятельность после окончания

военной службы по мобилизации или по контракту либо после окончания

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на

Вооруженные Силы Российской Федерации).
4.|5. В дни работы к дежурству по образовательной организации

педагогические работники привлекаются согласно графику дежурств. График

дежурств утверждается директором организации с учетом мнения первичной

профсоюзной организации.
4.|6. в рабочее время работникам мБоу сош 5 запрещается:

- изменять установленный график работы и расписание занятий;

- отменять занятия, изменять их продолжительнос,гь;
- уд€tлять обучающихся с занятий;
- отвлекаться в рабочее время от своих непосредственных обязанностей,

отвлекать педагогических работников от непосредственной работы для
выполнения мероприятий, не связанных с производственной деяТельностью;

- организовывать собрания по общественным вопросаМ в рабОЧее ВРеМЯ;

- допускать присутствие на занятиях посторонних ЛИц беЗ СОГЛаСИЯ

директора МБОУ СОШ 5;
_ делать замечаниrl по поводу работы педагогическим работникам В

присутствии обучающихся;
- курить на территории и в помещениях МБОУ СОШ 5.

5. Оплата труда

5.1. Заработная плата выплачивается не реже, чем каждые полмесяца.
26 числа за первую половину текущего месяца, 11 числа следующего за
отработанным месяцем- окончательный ресчет (ст. 136 ТК РФ).

Заработная плата выпJIачивается tIутем перевода в кредитную организацию,,

ук€ванную в заявлении работника, на ус.цовиях, определенных трудовым
договором. Работник вправе заменить кредитiIую организацию, в которую должна
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быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об
изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее, чем За

IuIтнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы.
5.2. Работникам не позднее, чем за один день до выдачиили перечисления на

счет заработной платы выдаются или направляются по электронной почте (по

письменному заявлению работника) расчётные листки с указанием всех виДоВ

начислений и удержаний за месяц. Наrrравлять работникам расчетные лисТки в
электронной форме работодатель может в том случае, если в организации ведется
электронный кадровый документооборот.

Форма расчетного листка утверждается Работодателем по согласованию с

профсоюзным комитетом.
5.З. Выплата заработной платы производится в денежноЙ форме в В€tлЮте

Российской Федерации (в рублях).
5.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праЗДНичныМ

днем выплата заработной гtлаты производится накануне этого дня.
5.5. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в

письменной форме каждого работника:

5.5.1. о составных частях заработной платы, причитающеЙся еМУ За

соответствующий период;
5.5.2. о р€вмерах иных сумм, начисленных работнику;
5.5.3. о размерах и об основаниrIх произведенных улержаний;
5.5.4. об общей денежной сумме, подлежащей выплате.
5.6. оплата отпуска производится не позднее чем за три днrI до его нач€Lпа.

5.7. При прекращении трудового договора выплата всех c)rMM,

причитающихся работнику от работодателя, производится в день увольнения

работника.

б. Особенности порядка взаимодействия дистанционного
работника и работодателя

6.1. Взаимодействие дистанционного работника и работодателя можеТ

осуществJUIться путем обмена электронньiми документами с использованием

других видов электронной подписи или в иной форме, позволяющей обеспечить

фиксацию факта получения работником и (или) работодателем документоВ В

электронном виде.
6.2. При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и

работодателя путем обмена электроннымI{ докуменТаМи КаЖДМ ИЗ

осуществляющих взаимодействие сторон обязана направлять В фОРМе
электронного документа подтверждение полr{ения электронного Документа от

другой стороны в срок не позднее трех рабочих дней со дня поJryчения.
При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и

работодателя в иной форме подтвер?кдение деi-лствий дистанционного работника и

a
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работодатеJuI, связанных с предоставлением друг другу информации,
осуществляется в срок не позднее трех рабочих дней.

6.З. С непосредственно связанными с трудовой деятельностью
дистанционного работника лок€Lпьными нормативными актами, приказами
фаспоряжениrIми) работодателя, уведомлениями, требованиями и иными
документами, в отношении которых трудовым законодательством Российской
Федерации предусмотрено их оформление на бумажном носитеJIе и (или)
ознакомление с ними работника в письменной форме, в том числе под роспись,
дистанционный работник дол;кен быть ознакомлен в письменной форме, в том
числе под роспись, либо путем обмена электронными документами между
работодателем и дистанционным работником, либо в иной форме в срок не позднее
двух рабочих дней со дня трудоустройства.

б.4. В случаях, если в соответствии с ТК РФ работник вправе или обязан
обратиться к работодателю с заявлением, предоставить работодателю объяснения
либо друryю информацию, дистанционный работник делает это в форме
электронного документаили в иной форме в срок не позднее трех рабочих дней со
дня обращения.

6.5. fuя предоставления обязательного сlграхового обеспечения по
обязательному соци€rльному страхованию на слуrай временной
нетрудоспособности и в связи с материнством дистанционный работник
направляет работодателю оригин€rлы документов, предусмотренных федеральным}I
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, по
почте заказным письмом с уведомлением либо представляет работодателю
сведениrI о серии и номере листка нетрудоспособности, сформированного
медицинской организацией в форме электронного документа, в случае, если

указанная медицинская организация и работодатель являются участниками
системы информационного взаимодействия по обп,rену сведениями в целях

формирования листка нетрудоспособности в форме электронного документа.
6.б. Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе в связи

с выполнением трудовой функции дистанционноо передачей результатов работы и
отчетов о выполненной работе по запросам работодателя может осуществляться
путем обмена электронными документами, обмена документами на бумажном
носителе почтовой связью, использования сетей связи общего пользования:
(телефонной, мобильной и др.).

6.7. Отчеты о выполненнсlй работе (отчеты) содержат необходимые сведения
и данные о выполненных работником действия в предшествуюIцем периоде.

Отчеты составляются еженедельно, еiкемесячно. В целях проверки
достоверности представляемой Работником информации и сведений,
содержащихся в отчете, Работодатель вправе затребовать предоставление отчета на
бумажном носителе иlилп отчета в форме эJiектронного распорядительного
документа.

Отчеты направляются работником непосредствеIIноNIу руководитеJIю иlили
иному сотруднику, оцределенному приказоNl работодателя, посредством
электронной связи не позднее не позднее одного рабочего дня с даты составления.
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б.8. Пр" взаимодействии сторон посредством I,Iспользования телефон-

ной/мобильной связи работник обязан быть досryпен для работодателя в рабочие
часы, установленные в организации, для совместного решения поставленньIх задач.

6.9. Щокументы на бумажных носителях отправляются по почте зак€вным

письмом с уведомлением или посредством курьерской связи.

7. особенности организации труда дистанционных работников

7.|. Работодатель обеспечивает дистаЕIционного работника необходимыми

для выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-техническими
средствами, средствами защиты информации и иными средствами.

7.2. Дистанционный работник вправе с согласия или ведома работода,геля и В

его интересах использовать для выполнения трудовой функции принадлежащие

работнику или арендованные им оборудование, программно-технические средства,

средства защиты информации и иные средства. При этом работодатель
выплачивает дистанционноNlY работнику компенсацию за испоJIьзование

принадлежащих ему или арендованных им оборулования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иныХ средств, а также

возмещает расходы, связанные с их использованием.
7 .з. Компенсация выплачивается ежемесячно не позднее пятого числа

каждого месяца в р€вмере, предусмотренном трудовым договором или

дополнительным соглашением к трудовому договору, а выплата расходов - не

позднее трех рабочих дней с момента предоставления отчета Работника об

использовании оборулования и средств, а также документов, подтверждающих

величину произведенных расходов, связанных с pIx использованием.

8. Поощрения

8.1. За успешное, добросовестное и качественное исполнение

профессион€шьных и должностных обязанностей, высокие результаты работы,
профессионЕlJIизм и оперативность при выполнении трудовых функций,
продолжительную и безупречную работу, к Работникам МБОУ СОШ 5,

применяются следующие меры поощрения:
- объявление благодарности;
- награждение почётной грамотой;
- награждение премией;
- представление к званию JIгrшего по профессии.
Размеры, условия и порядок выплаты премий устанавливаются Положением об

оплате труда работников МБОУ СОШ 5.
8.2. Поощрения объявляются приказом директора МБОУ СОШ 5, доводятся до

сведени[ всего коллектива и вносятся в трудовуIо книжку Работника.

9. Ответствсиность за нарушsние трудовой дисциплины
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9.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные

взыскания:
1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям,

Федеральными законами, уставами и поJlожени,Iми о дисциплине для

отдельньж категорий работников моryт быть предусмотрены также И Другие

дисциплинарные взыскания.
g.2. .Що применения дисциплинарного взыскания работодатель должен

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих

дней ук€ванное объяснение работником не предоставJIено, то составляется

соответствующий акт.
9.2.|. Не прелоставление работником объяснения не является препятствием

для применения дисциплиЕарного взыскания,
g.з..щисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его

в отпуске, а также времени, необходимого на )п{ет мнения ппо.
g.з.1. ,Щисчиплинарное взыскание не может быть применено позднее шести

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух

лет со дня его совершения. В указанные сроки не вкJIючается время производства

по уголовному делу.
9.4. За каждый дисциl]линарный проступок может быть применено только

одно дисциплинарное взыскание.
9.5. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания

объявляется работникУ под роспись в течение трех рабочих дней со днJI его

издания, не счит€uI времени отсутствия работника на работе, Если работник

отк€u}ывается ознакомитьс я с указанным прик€вом IIод роспись, то составJIяется

соответствующий акт.
9.6. Если в течение года со дня применениJI дисциплинарного взыскания

работник не булет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он

сЧиТаеТсянеиМеЮЩиМДисципЛинарноГоВЗыскания.
работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе

самого работника, iодатайству его непосредственного руководитеJIя или tIпо.

10. Заключительные fl tlложения

10.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются
Работодателем с учетом мнения ппо, согласЕо статье 190 тк рФ.

10.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с

настоящими Правилами под роспись.
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10.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Ра-

ботников, а также Работодателя, его представителей, взаимоотношеншя между

ними, их обязанности и права.
10.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны ДЛя

выполнени[ всеми Работниками rlреждения в пределах их компетенции.
нарушение, а также несоблюдение Правил служит основанием для привлечения
виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности.

10.5. В случае изменениЯ тК рФ, иныХ актоВ действующего трудового

законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства
(до внесения изменений и дополнений в настоящие Правила).

10,б. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в

порядке, предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового

распорядка.
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