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1. Общие положения
[bookmark: anchor-me119][bookmark: me50][bookmark: anchor-me50][bookmark: me345]1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту – Правила) – локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее по тексту – Трудовой кодекс РФ) и иными федеральными законами основные права и обязанности работодателя и работников, порядок приема, перевода и увольнения работников, режим рабочего времени и времени отдыха работников, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Государственном бюджетном учреждении средней общеобразовательной школе с дополнительным образованием города Москвы «Класс-центр» (далее по тексту – Учреждение).
[bookmark: me339][bookmark: anchor-me339][bookmark: me281]1.2. Правила способствуют укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы, повышению производительности труда и эффективности труда.
[bookmark: me25][bookmark: anchor-me25][bookmark: me296]1.3. Соблюдение Правил является обязательным для всех работников учреждения, заключивших трудовой договор с работодателем (в том числе внешних совместителей) и руководителя учреждения.
[bookmark: me359]
2. Права и обязанности работодателя
[bookmark: anchor-me359][bookmark: me143][bookmark: anchor-me143][bookmark: me173][bookmark: me375][bookmark: anchor-me375][bookmark: me44]2.1. Работодатель имеет право:
· [bookmark: me363][bookmark: anchor-me363][bookmark: me174][bookmark: me243][bookmark: anchor-me243][bookmark: me360]заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками
в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
· [bookmark: me387][bookmark: anchor-me387][bookmark: me207]поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
· [bookmark: me48][bookmark: anchor-me48][bookmark: me362]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 настоящих Правил;
· [bookmark: me223][bookmark: anchor-me223][bookmark: me188]требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности;
· [bookmark: me1][bookmark: anchor-me1][bookmark: me327]привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
· [bookmark: me324][bookmark: anchor-me324][bookmark: me348][bookmark: me301][bookmark: anchor-me301][bookmark: me9][bookmark: me148][bookmark: anchor-me148][bookmark: me320]принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;
· реализовывать иные права, предоставленные ему трудовым законодательством.
[bookmark: me351][bookmark: anchor-me351][bookmark: me214]2.2. Работодатель обязан:
· [bookmark: me404][bookmark: me405]соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
· [bookmark: me406]предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
· [bookmark: me407]обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
· [bookmark: me408]обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
· [bookmark: me409][bookmark: me410]обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
· [bookmark: me411]выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с настоящим Кодексом,  правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;
· [bookmark: me412]вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;
· [bookmark: me413]предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;
· знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 
· своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
· рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
· [bookmark: me414][bookmark: me417][bookmark: me418]создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами;
· [bookmark: me419]обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
· [bookmark: me420]осуществлять обязательное социальное страхование работников
в порядке, установленном федеральными законами;
· [bookmark: me421]возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред;
· [bookmark: me422][bookmark: me429]отстранять от работы (не допускать к работе) работника (на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе;
· в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, организовывать проведение за счет собственных средств (средств учредителя) обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников; 
· [bookmark: me430]соблюдать нормы законодательства в сфере охраны здоровья граждан
от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака;
· вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;
· Создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и реализацию инициатив работников учреждения;
· [bookmark: me431]Поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе;
· [bookmark: me180]исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством, уставом, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
3. Права и обязанности работников
[bookmark: anchor-me180][bookmark: me154][bookmark: anchor-me154][bookmark: me386][bookmark: me368][bookmark: anchor-me368][bookmark: me59][bookmark: me437]3.1. Каждый работник имеет право на:
· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами;
· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
· рабочее место, соответствующее государственным нормативным 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 выполненной работы;
· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;
· подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;
· объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
· участие в управлении организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
· ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;
· возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;
· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.2. Каждый работник обязан:
· [bookmark: me438][bookmark: me439]добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные
на него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность работника;
· [bookmark: me441]качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего непосредственного руководителя;
· [bookmark: me442]соблюдать настоящие Правила и положения других локальных нормативных актов работодателя;
· [bookmark: me443][bookmark: me444][bookmark: me446]соблюдать трудовую дисциплину;
· улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и культурный уровень, заниматься самообразованием;
· [bookmark: me447]соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, предварительную санитарию, правила противопожарной безопасности;
· проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
· проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;
· [bookmark: me448]бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе
к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;
· [bookmark: me449]незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);
· [bookmark: me450]поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления
в исправном состоянии, порядке и чистоте;
· [bookmark: me451]соблюдать установленный порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей;
· уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и обучающимся;
· [bookmark: me452]незамедлительно предупреждать работодателя о начале простоя, вызванного поломкой оборудования и другими причинами, которые делают невозможным продолжение выполнения работником его трудовой функции;
· [bookmark: me453]при наличии уважительных причин для невыхода на работу 
незамедлительно сообщать об этом непосредственному руководителю и сотруднику отдела кадров по телефону или любым другим доступным способом;
· [bookmark: me454]заключать договор о полной материальной ответственности в случаях, предусмотренных законодательством;
· возместить работодателю прямой действительный ущерб, непосредственно причиненный им работодателю и возникший у работодателя в  результате возмещения им ущерба иным лицам;
· исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором.
3.3. Педагогические работники вправе:
· свободно выбирать и использовать педагогически обоснованные формы, средства и методы обучения и воспитания;
· проявлять творческую инициативу, разрабатывать и применять авторские программы и методы обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, учебного предмета, курса, дисциплины;
· по своему усмотрению выбирать учебники, пособия, материалы и иные средства обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании;
· принимать участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов и графиков, методических материалов;
· повышать свою квалификацию не реже, чем один раз в три года;
· проходить аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в добровольном порядке и получение ее в случае успешного прохождения аттестации;
· получать дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с федеральными законами и законами Москвы, иными нормативными правовыми актами;
· пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного учреждения, трудовым договором, законодательством Российской Федерации.
[bookmark: me455][bookmark: me456][bookmark: me457][bookmark: me458]3.4. Педагогические работники обязаны:
· осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;
· соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;
· уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений;
· развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;
· применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;
· учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;
· систематически повышать свой профессиональный уровень;
· проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании;
· осуществлять подготовку к занятиям и вести необходимую документацию в соответствии с нормативными правовыми актами и локальными актами учреждения;
· планировать свою профессиональную деятельность, систематически анализировать ее эффективность;
· участвовать в деятельности педагогических советов, а также в деятельности методических объединений и других формах методической работы;
· обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса;
· осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими);
· выполнять другие обязанности, отнесенные уставом учреждения, трудовым договором, должностными инструкциями и законодательством Российской Федерации к компетенции педагогических работников.
3.5. Педагогическим работникам запрещается:
· использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации;
· изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий);
· отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;
· оказывать платные образовательные услуги обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту интересов педагогического работника;
· оказывать платные образовательные услуги обучающимся учреждения, если в результате этого подопечным предоставляются необоснованные привилегии или ущемляются права тех обучающихся, которые отказались
от дополнительного платного обучения.
3.6. В целях предупреждения возникновения заболеваний, связанных
с воздействием окружающего табачного дыма и потреблением табака, сокращения потребления табака, исключения отрицательного влияния курения табака на активных и пассивных курильщиков, пропаганды здорового образа жизни и исключения возникновения пожароопасных ситуаций работникам запрещается курение табака на рабочих местах, на территории учреждения, а также во всех помещениях и местах общего пользования учреждения (туалетные комнаты, лестничные площадки и пролеты, коридоры, холлы, ниши в стенах и др.).

[bookmark: me463][bookmark: me309]4. Прием на работу, переводы, отстранение от работы и увольнение
[bookmark: anchor-me309][bookmark: me238][bookmark: anchor-me238][bookmark: me253]4.1. При приеме на работу с работником заключается трудовой договор.
[bookmark: me22][bookmark: anchor-me22][bookmark: me242][bookmark: me205][bookmark: anchor-me205][bookmark: me329][bookmark: me381][bookmark: anchor-me381][bookmark: me230][bookmark: me466]4.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;
· документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
· документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;
· справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию;
· в отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.
4.3. Кроме перечисленных документов, работник вправе предоставить следующие документы:
· свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом органе;
· свидетельство о заключении (расторжении) брака;
· свидетельство о рождении детей.
4.4. В целях обеспечения прав работника на гарантии и компенсации, работник вправе предоставить документы, подтверждающие право на льготу (сокращенная продолжительность рабочего дня, компенсационные выплаты и др.). Предоставление права на льготы и компенсации возникает с момента предоставления работником соответствующего документа.
4.5. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.
[bookmark: me467]4.6. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).
[bookmark: me468][bookmark: me469][bookmark: me471]4.7. До подписания трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью, коллективным договором (при его наличии), должностной инструкцией.
4.8. Все принимаемые на работу лица, а также командированные
в организацию работники и работники сторонних организаций, выполняющие работы на выделенном участке, учащиеся образовательных учреждений, проходящие производственную практику, проходят в установленном порядке инструктаж по охране труда.
[bookmark: me472][bookmark: me473]4.9. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании в целях проверки соответствия работника поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей – шести месяцев.
4.10. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.
4.11. Все категории работников учреждения принимаются на должности, наименование которых соответствует штатному расписанию.
4.12. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору.
4.13. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 Трудового кодекса РФ. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ). Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.
[bookmark: me477][bookmark: me479][bookmark: me484][bookmark: me485]4.14. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:
· появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
· не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
· не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
· при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;
· в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором;
· по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
· [bookmark: _GoBack]в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом, другими федеральными законами.
В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.
4.15. Прекращение трудового договора осуществляется по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
4.16. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон трудового договора.
4.17. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. 
О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.
Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы.
Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.
Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).
[bookmark: me487][bookmark: me488]4.18. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен настоящим Кодексом или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.
По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут до истечения срока предупреждения об увольнении.
4.19. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 
4.20. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право расторгнуть трудовой договор в период прохождения испытания, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.
4.21. Помимо оснований, предусмотренных настоящим Кодексом и иными федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником в соответствии со ст.336 Трудового кодекса РФ являются:
· повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации;
· применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.
4.22. Руководитель организации имеет право досрочно расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя (собственника имущества организации, его представителя) в письменной форме не позднее чем за один месяц.
4.23. Работник, заключивший трудовой договор на срок до двух месяцев, обязан в письменной форме предупредить работодателя за три календарных дня о досрочном расторжении трудового договора.
Работодатель обязан предупредить работника, заключившего трудовой договор на срок до двух месяцев, о предстоящем увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников в письменной форме под роспись не менее чем за три календарных дня.
Работнику, заключившему трудовой договор на срок до двух месяцев, выходное пособие при увольнении не выплачивается, если иное не установлено федеральными законами или трудовым договором.
4.24. Работник, занятый на сезонных работах, обязан в письменной форме предупредить работодателя о досрочном расторжении трудового договора за три календарных дня.
Работодатель обязан предупредить работника, занятого на сезонных работах, о предстоящем увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников организации в письменной форме под роспись не менее чем за семь календарных дней.
При прекращении трудового договора с работником, занятым на сезонных работах, в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников организации выходное пособие выплачивается в размере двухнедельного среднего заработка.
[bookmark: me489]4.25. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, за исключением, когда на освобождаемое место в письменной форме приглашен другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ не может быть отказано в заключении трудового договора. Отзыв заявления об увольнении оформляется в виде письменного заявления на имя руководителя учреждения и подается работником лично в отдел кадров до конца рабочего дня.
4.26. Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работодателя в случаях:
· ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем;
· сокращения численности или штата работников организации, индивидуального предпринимателя;
· несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;
· смены собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, его заместителей и главного бухгалтера);
· неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;
· однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:
а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);
б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;
г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;
д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;
· совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;
· совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;
· принятия необоснованного решения руководителем организации, его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации;
· однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями своих трудовых обязанностей;
· представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора.
4.27. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя
в период его временной нетрудоспособности и отпуска (за исключением увольнения в связи с ликвидацией учреждения).
[bookmark: me490][bookmark: me491]4.28. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы.
[bookmark: me492]4.29. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 настоящего Кодекса. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.
4.30. Прекращение трудового договора оформляется приказом, с которым работник знакомится под роспись.
[bookmark: me493][bookmark: me7]
5. Рабочее время и время отдыха
5.1. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательного учреждения устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством, нормативными правовыми актами РФ, локальными актами Учреждения.  
Рабочее время и время отдыха работников определяется
в соответствии с настоящими Правилами, трудовым договором, графиками работы, расписанием учебных занятий. 
5.2. В Учреждении устанавливается:
· пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье, по общему правилу начало рабочего дня с 09:00, окончание рабочего дня в 18:00, перерыв для отдыха и питания с 13:00 до 14:00. По согласованию с руководителем Учреждения режим работы может меняться. Для этого составляется индивидуальный график работы, который утверждается руководителем. Пятидневная рабочая неделя с возможностью работы по индивидуальному графику устанавливается для административно-управленческого и вспомогательного персонала Учреждения. 
· шестидневная рабочая неделя  с одним выходным днем в воскресенье устанавливается для педагогических работников.
5.3. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) для педагогических работников устанавливается в зависимости от занимаемой должности или специальности и не может превышать 36 часов в неделю.
Продолжительность рабочего времени других работников составляет 40 часов в неделю.
5.4. Объем учебной нагрузки педагогических работников устанавливается ежегодно на начало учебного года и оговаривается в трудовом договоре.
Об изменениях объема учебной нагрузки, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, педагогические работники уведомляются
в письменной форме не позднее чем за два месяца за исключением случаев, когда изменение объема учебной нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора.
5.5. В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую,  методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией образовательной программы. Режим рабочего времени осуществляется по графику работы.
5.6. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору может предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования периодов выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте).
5.7. Работодатель имеет право привлекать работников к работе за пределами продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника в следующих случаях:
· при необходимости выполнить сверхурочную работу;
· если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.
Условие о ненормированном рабочем дне отражается в трудовом договоре или дополнительном соглашении с Работником.
5.8. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельных структурных подразделений, индивидуального предпринимателя.
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их согласия допускается в следующих случаях:
· для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;
· для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества работодателя;
· для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.
Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день.
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по письменному распоряжению работодателя.
5.9. Перерыв для отдыха и питания устанавливается не менее 30 минут и не более двух часов и в рабочее время не включается. Педагогическим работникам, в связи с выполнением ими своих обязанности непрерывно в течение рабочего дня, что обусловлено учебным процессом, перерыв для приема пищи не устанавливается. Для них обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего дня вместе с обучающимися в школьной столовой, расположенной на втором этаже школы, или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении - «Кафе-учительская», расположенном на первом этаже школы.
Для остальных работников перерыв для приема пищи устанавливается с 13:00 до 14:00, местом приема пищи является «Кафе-учительская» расположенное на первом этаже школы. 
Перерыв для отдыха и питания не предоставляться работникам, продолжительность ежедневной работы которых не превышает четырех часов. 
5.10. Перечень нерабочих праздничных дней установлен статьей 112 Трудового кодекса РФ.
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, выходной день переносится на следующий, после праздничного, рабочий день. 
5.11. Педагогическим работникам, руководителю учреждения
и его заместителям по учебной и учебно-методической работе предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством Российской Федерации и не может быть менее 56 календарных дней. Другим работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.
Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, который утверждается работодателем не позднее чем за две недели до наступления календарного года.
Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть перенесен на другое время по согласованию с работодателем на основании письменного заявления работника, если это не отразится на нормальном ходе работы Учреждения.
5.12. Педагогические работники Учреждения не реже чем каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года.
5.13. Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью от 3 до 15 календарных дней в зависимости от занимаемой должности. Перечень должностей, условия и порядок предоставления такого отпуска устанавливаются в Положении о ненормированном рабочем дне.
5.14. О времени начала и окончания отпуска работник извещается не позднее, чем за две недели до его начала, путем ознакомления под роспись с приказом о предоставлении отпуска.
5.15. Отзыв работника из отпуска производится только с его письменного согласия.
5.16. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 
5.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами либо коллективным договором (при его наличии), отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работникам по их заявлению в обязательном порядке.
5.12. Работнику по его желанию предоставляются два оплачиваемых выходных дня после проведения вакцинации от коронавирусной инфекции (COVID-19). Выходные дни предоставляются сразу же за днем вакцинации и не подлежат переносу на другое время. 

6. Заработная плата и иные выплаты
6.1. Порядок и условия оплаты труда и материального стимулирования работников Учреждения регламентируется Положением об оплате труда и Положением о стимулирующих выплатах.
6.2. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда производится пропорционально отработанному времени.
6.3. В соответствии со ст.136 Трудового кодекса РФ, заработная плата выплачивается работникам не менее двух раз в месяц путем перечисления денежных средств на банковский счет Работника. За первую половину месяца зарплата выплачивается 25-го числа текущего месяца, за вторую половину месяца – 10-го числа месяца, следующего за расчетным.  
6.4. Заработная плата выплачивается путем перечисления на зарплатную карту, открытую на основании заявления Работника в кредитной организации (банке). Срок действия зарплатной карты контролируется Работником. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за 15 календарных дней до дня выплаты заработной платы.
6.5. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
6.6. Работодатель перечисляет налоги с заработной платы работника в размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.

[bookmark: me203]7. Дисциплина труда
[bookmark: anchor-me203][bookmark: me399][bookmark: anchor-me399][bookmark: me128]7.1. За добросовестное и высокопрофессиональное исполнение своих трудовых обязанностей, повышение производительности труда и другие достижения в труде применяются следующие меры поощрения работников:
· [bookmark: me400][bookmark: anchor-me400][bookmark: me317]объявляется благодарность;
· вручается премия;
· вручается ценный подарок;
· [bookmark: me2379110][bookmark: me511]вручается почетная грамота.
	За особые заслуги работник может быть представлен в установленном порядке к государственным, ведомственным наградам.
7.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, установленных уставом образовательного учреждения, трудовым договором, настоящими Правилами, приказами и письменными распоряжениями руководителя (уполномоченных руководителем лиц), изданным в соответствии с действующим законодательством, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
· [bookmark: me512][bookmark: me513]замечание;
· [bookmark: me514]выговор;
· увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.
[bookmark: me515]7.3. Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных Трудовым кодексом РФ, не допускается.
[bookmark: me516]7.4. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен, а также предшествующее поведение работника и его отношение
к труду.
[bookmark: me517]7.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ работника от дачи объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
[bookmark: me518]7.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца
со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.
[bookmark: me519]7.7. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
[bookmark: me520]7.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
[bookmark: me521]7.9. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.
[bookmark: me522]7.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя.
7.11. Сведения о дисциплинарных взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.
7.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 
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8. Заключительные положения
[bookmark: anchor-me46][bookmark: me365][bookmark: anchor-me365][bookmark: me286]8.1. Предусмотренные настоящими Правилами положения являются обязательными как для Учреждения, так и для всех его работников.
[bookmark: me42][bookmark: anchor-me42][bookmark: me283]8.2. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ.
8.3. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены под роспись все работники Учреждения, включая вновь принимаемых на работу. 
8.4. По инициативе работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. Любые изменения и дополнения, вносимые в настоящие Правила, утверждаются директором учреждения с учетом мнения представительного органа работников (при его наличии). С изменениями и дополнениями, внесенными в Правила, работники должны быть ознакомлены под роспись.
