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TMpaBuia BHYTPeHHEro TPYA0BOro pacrnopsiaKa
MOY «Kapamckasi ocHoBHAsI 00111e00pa30oBaTe/IbLHAS WKOJIA»
Kaszaunncxo-JIeHCKOro MyHHIHIIAJIBLHOTO paiioHa

1. OGumune nosoKeHust

1.1. Hacrosummu [lpaBuiamn BHYTpPEeHHEro TPyAOBOro pacnopsaka (nanee -
lNpasuma) ycranapiuBaeTcs eAuHbIH TpynoBsoii pacmopsinok '8 MOY  «Kapamckas
OOILL» (nanee - Padoronarens).

1.2. Jleficteue IlpaBun pacnpocTpaHsieTcsi Ha BCeX pabOTHHKOB, paboOTaroOLIHX Y
PaGoronaresnsi Ha OCHOBAaHHH 3aK/TIOYEHHBIX TPYJOBBIX JOrOBOPOB, 3a HCKIIOYEHHEM
MOJIOJKEHHH, ONpEIeNsMIONX eANHBIH pPeXUM TpyJa M OTAbIXa - B OTHOLICHWH
pabOTHHKOB, KOTOPbIM B COOTBETCTBMH C TPYJOBBIMH J0TOBOPaMH (COMVIALICHUSIMH K
TPYAOBBIM JI0TOBOpaM) YCTAHOBIEH OTJIMYAIOLIMHACA OT €AMHOrO PEeXHUM Tpyaa H
OT/IbIXa.

2. Nopsigok npuema paGoTHHKOB HA padoTy

2.1. OcnoBanuem st npuema Ha pabory k Paboronartemio CIyKHT TpyLOBOH
JIOTOBOP, 3aK/II0YAEMBbIil ¢ JIMIOM, OOPATHBLIMMCS C COOTBETCTBYIOLIMM MHChMEHHbIM
3asiBJCHHEM M [PE/IbSBUBIINM CJIe/yIOlLMe JOKYMEHTbI:

2.1.1. IMacnopT uaM MHOM NOKYMEHT, YJOCTOBEpPSIOLIMH JHYHOCTb: BPEMEHHOE
yaAOCTOBepeHHe JIMYHOCTH rpaxkaannHa P®, ynocroBepenue Gexenua B PO, Bua Ha
JKHTEIBCTBO M T.I1.

2.1.2. Haxnesxaumm o6pasom opopmieHHas TPyI0Bask KHIKKA, 38 HCKIIOYEHHEM
clrydaeB, KOrza:

2.1.2.1. PaGoTHuK moctynaeT Ha paboTy Ha YCIOBHSAX COBMECTHTEIBCTBA.

2.1.2.2. TpynoBoil 10roBOp 3aKIIOYAETCS JIMLOM, MOCTYMAlomMM Ha paboty,
BIIEPBbIE.

2.1.2.3. TpynoBasi KHIKKa y Jul@, MOCTYMAloWero Ha paboTy, OTCYTCTBYeT
(nanpumep, B CBSI3W € YTPATOi ), 1MOO HENPUroJHa K AajbHefilemMy HCMONb30BAHHIO M0
Ha3HAYCHHUIO.

2.1.3. CrpaxoBoe CBHUIETEILCTBO IOCYAaPCTBEHHOIO NEHCHOHHOTO CTPaXOBaHMs,
32 HMCKJIIOYEeHHEM ciyuasi, KOrja TPYAOBOH [OroBOp 3aKII0¥aeTcst JIHLOM,
NOCTYNAIOLWMM Ha paboTy, BepBbIe.





2.1.4. Документы воинского учета, за исключением случая, когда лицо, поступающее на работу, не является военнообязанным (не подлежит призыву на военную службу).

2.1.5. Документ об образовании, о квалификации или наличии у лица, поступающего на работу, специальных знаний.

2.2. Представленные лицом, поступающим на работу, документы подлежат предварительной проверке ответственным за ведение кадрового делопроизводства (иным лицом – указать конкретно).

2.3. При появлении сомнений в подлинности документов или содержащихся в них сведений направляется запрос организации (учреждению, предприятию), выдавшей соответствующий документ. От лица, поступающего на работу, в этой связи запрашиваются письменные объяснения. До получения документального подтверждения подлинности документов (сведений), вызывающих сомнения, процедура заключения трудового договора приостанавливается.

2.4. Лицу, поступающему на работу, может быть отказано в заключении трудового договора,  если:

2.4.1. У лица, поступающего на работу, имеются документально подтвержденные медицинские противопоказания для выполнения работы (трудовой функции), которую ему предполагается поручить в соответствии с трудовым договором.

2.4.2. В отношении лица, поступающего на работу, действует приговор суда о лишении права  занимать определенные должности (заниматься определенной деятельностью) в соответствии с трудовым договором.

2.4.3. В отношении лица, поступающего на работу, действует постановление уполномоченного органа (должностного лица) об административном наказании, исключающем возможность исполнения соответствующих обязанностей в соответствии с трудовым договором.

2.4.4. Отсутствие у лица, поступающего на работу, документа об образовании (квалификации) или о наличии специальных знаний, если выполнение поручаемой в соответствии с трудовым договором работы (трудовой функции) требует таких знаний в соответствии с федеральным законом или иным нормативно-правовым актом.

2.4.5. Истек срок действия (приостановлено действие на срок свыше необходимого для документального оформления приема на работу) специального права (лицензии, права на управление транспортным средством и др.) либо лицо, поступающее на работу, лишено такого специального права, вследствие чего невозможно выполнение поручаемой ему работы (трудовой функции).

2.5. Если никаких правовых препятствий для заключения трудового договора не выявлено лицо, поступающее на работу, и Работодатель приступают к согласованию условий трудового договора.

2.6. После согласования условий трудового договора Работодатель обязан под роспись в Журнале ознакомления с локальными нормативными актами ознакомить лицо, поступающее на работу, с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с предстоящей трудовой деятельностью данного лица.

2.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и Работодателем, если иное не предусмотрено этим договором.

2.8. В трудовом договоре должны быть указаны:

2.8.1. Сведения о фамилии, имени, отчестве работника и документе, удостоверяющем его личность.
2.8.2. Сведения о наименовании работодателя, а также о присвоенном ему идентификационном номере налогоплательщика (ИНН).

2.8.3. Сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основании, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями.

2.8.4. Сведения о месте и дате заключения трудового договора.

2.8.5. Обязательные условия трудового договора. Дополнительные и прочие условия включаются в трудовой договор с согласия работника и Работодателя.

2.9. К числу обязательных условий трудового договора относятся:

2.9.1. Условие о месте работы, предоставляемом работнику для выполнения поручаемой работы (трудовой функции).

2.9.2. Условие о трудовой функции: работе по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации либо конкретном виде поручаемой работнику работы.

2.9.3. Условие о дате начала работы работником.

2.9.4. Условие о сроке действия трудового договора, заключаемого с работником на определенный период, и основаниях для заключения трудового договора на определенный срок в соответствии с федеральным законодательством.

2.9.5. Условие об оплате труда работника - с указанием размера тарифной ставки или оклада (должностного оклада), размеров доплаты, надбавок и поощрительных выплат, полагающихся работнику, а также сроков их выплаты.

2.9.6. Условие о режиме рабочего времени и времени отдыха - если в отношении данного работника эти показатели отличаются от общих правил, действующих у Работодателя.

2.9.7. Условие о компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда - если работник принимается на работу в соответствующих условиях (с указанием характеристик условий труда на рабочем месте).

2.9.8. Условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (трудовой функции),  поручаемой работнику: подвижной, разъездной, в пути и др.

2.9.9. Условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с федеральным законодательством.

2.10. При выявлении недостающих сведений их следует внести в трудовой договор на основании соответствующих документов. При выявлении недостающих условий их следует зафиксировать в дополнительном соглашении к трудовому договору, в дальнейшем рассматриваемым в качестве его неотъемлемой части.

2.11. О приеме на работу Работодатель издает приказ по кадрам. Приказ о приеме на работу издается на основании трудового договора и объявляется под роспись работнику в течение трех рабочих дней с даты издания.

2.12. На основании приказа о приеме на работу в трудовую книжку работника вносится соответствующая запись.

2.13. По письменному заявлению работника Работодатель обязан (в течение трех рабочих дней с даты подачи заявления) безвозмездно выдать работнику надлежащим образом оформленные копии документов, связанных с приемом на работу.

2.14. Изменение ранее определенных условий трудового договора допускается на основании  письменного соглашения сторон, которое после вступает в действие с даты подписания Работником и Работодателем и в дальнейшем рассматривается в качестве неотъемлемой части трудового договора.

3. Порядок прекращения трудовых договоров с работниками

3.1. Прекращение трудового договора допускается по основаниям, предусмотренным:


3.1.1. Федеральным законодательством о труде.

3.1.2. Нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

3.1.3. Трудовым договором с соответствующим работником.

3.2. Заключение между работником и Работодателем соглашения о досрочном прекращении  трудового договора допускается на основании их предварительной договоренности, подтвержденной документально.

3.3. Соглашение о прекращении трудового договора заключается в письменной форме в двух экземплярах. Соглашение о прекращении трудового договора вступает в силу после подписания работником и Работодателем. В соглашении может быть определена дата вступления его в силу, которая одновременно будет являться и датой прекращения трудового договора.

3.4. В период между подписанием соглашения и установленной этим же соглашением датой  вступления его в действие каждая сторона вправе отозвать свою подпись.

3.5. Работник обязан предупредить Работодателя о своем намерении досрочно прекратить (расторгнуть) трудовой договор в письменной форме и не позднее чем за две недели до предполагаемой даты своего увольнения.

3.6. По истечении срока предупреждения работник вправе прекратить работу. На основании  письменного предупреждения Работодатель к дате, определенной в качестве последнего дня работы, обязан обеспечить Работнику надлежащий расчет.

3.7. Работодатель обязан предупредить Работника о своем намерении досрочно прекратить трудовой договор в письменной форме под роспись не позднее чем за 3 (три) рабочих дня до предполагаемой даты увольнения. В предупреждении должны содержаться мотивы прекращения  трудового договора со ссылкой на пункт (подпункт) части статьи Трудового кодекса, иного федерального закона, нормативного правового акта, содержащего нормы трудового права, пункт

коллективного договора или трудового договора, заключенного с данным работником.

3.8. При несогласии с мотивами прекращения трудового договора Работник вправе обратиться в суд. Обращение в суд не препятствует прекращению трудового договора по законным основаниям в срок, установленный предупреждением.

3.9. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иным федеральным законом, нормативным правовым актом, содержащим нормы трудового права, пунктом коллективного договора или трудового договора, заключенного с данным работником, Работнику предоставляются соответствующие гарантии и компенсации.

3.10. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя.

3.11. С приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись.

3.12. В день увольнения Работодатель обязан произвести с увольняемым Работником полный денежный расчет и выдать ему надлежаще оформленную трудовую книжку. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками действующего трудового законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.

3.13. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель направляет Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.

3.14.. По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое время прекратить работу. В последний день работы Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению Работника и произвести с ним окончательный расчет.

3.15. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем 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).

3.16. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы.

3.17. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника, прекращается с выходом этого Работника на работу.

3.18. Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).

4. Основные права и обязанности работников

4.1. Работник отдела образования  имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его профессиональной подготовке и квалификации;

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;
Рабочее место - место, где работник должен находиться или куда ему необходимо прибыть в связи с его работой и которое прямо или косвенно находится под контролем работодателя.
- своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы;

- отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

4.2. Работник отдела образования  обязан:

- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами;

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

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка отдела образования, в том числе режим труда и отдыха;

- соблюдать трудовую дисциплину;

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

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том числе  проходить  инструктаж по охране труда,  проверку знаний требований охраны труда;

- проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодательством РФ случаях;

- соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории отдела образования;
- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы работы, совершенствовать профессиональные навыки;

- сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления), сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- информировать Работодателя либо непосредственного руководителя, либо иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, 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 материальных ценностей и документов;

- представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

- соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами порядок работы с конфиденциальной информацией;

- принимать участие в совещаниях, собраниях,  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.

4.3. Круг обязанностей, которые выполняет Работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией.

5. Основные права и обязанности работодателя

5.1. Основные права и обязанности Работодателя состоят в следующем:

5.1.1. Работодатель имеет право:

5.1.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены федеральным законодательством о труде.

5.1.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.

5.1.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.

5.1.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя, в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если последний несет ответственность за сохранность этого имущества, и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка.

5.1.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном федеральным законодательством о труде, коллективным договором.

5.1.1.6. Принимать локальные нормативные акты.

5.1.1.7. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.

5.1.2. Работодатель обязан:

5.1.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров.

5.1.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.

5.1.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда.

5.1.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.

5.1.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности.

5.1.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с федеральным законодательством о труде, коллективным договором, трудовыми договорами.

5.1.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке,  установленном федеральным законодательством о труде.

5.1.2.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.

5.1.2.9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.

5.1.2.10. Выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

5.1.2.11. 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.

5.1.2.12. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых  обязанностей.

5.1.2.13. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральным законодательством о труде.

5.1.2.14. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены федеральным законодательством о труде, иными нормативными правовыми актами, коллективным договором.

5.2. Прочие права и обязанности Работодателя определяются коллективным договором, а в отношении конкретных работников - заключенным с ними трудовыми договорами и соглашениями к трудовым договорам.

6. Режим работы

6.1. Рабочее время Работников отдела образования  определяется настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, а также должностными обязанностями, трудовым договором, графиком сменности.

6.2. Работникам МОУ «Карамская ООШ» и структурного подразделения ДОУ «Искорка»  устанавливается пяти- и  шестидневная рабочая неделя с одним или двумя выходными днями (воскресенье или суббота и воскресенье). 

Нормальная продолжительность рабочего времени:

-  40 часов в неделю - для мужчин;

-  36 часов в неделю - для женщин (согласно статьи 320 ТК РФ)

6.3. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:

	№
	Должность
	Кол-во ставок
	Продолжительность рабочей смены, ч.
	Режим рабочего времени

	Технический персонал МОУ «Карамская ООШ»

	1
	Лаборант
	0,5
	3,5
	09.30 – 13.00

	2
	Кочегар
	1
	12

12
	09.00 – 21.00

21.00 – 09.00

	3
	Зольщик
	0,5
	3,5
	13.30 – 17.00

	4
	Сторож
	0,75
	8

10
	17.00 – 24.00

00.00 – 09.00; 15.00 – 17.00

	5
	Завхоз
	0,5
	3
	09.00 – 12.00

	6
	Уборщик служебных помещений
	0,67
	4
	12.00 – 16.00

	7
	Повар
	1
	6
	08.00 – 15.00

13.00 – 14.00 перерыв на обед

	8
	Кладовщик
	0,5
	3
	09.00 – 12.00

	9
	Рабочий кухни
	0,5
	3
	10.00 – 13.00

	10
	Дворник
	0,5
	3
	09.00 – 12.00

	11
	Дворник
	0,5
	3,5
	08.00 – 11.30

	12
	Секретарь
	0,5
	3
	09.00 – 12.00

	13
	Рабочий
	0,5
	3,5
	09.00 – 12.30

	14
	Гардеробщик
	0,5
	3
	09.00 – 12.00

	Персонал ДОУ «Искорка»

	1
	Воспитатель
	1,5
	10,8
	08.00 – 18.48

	2
	Помощник воспитателя
	0,75
	5,4
	08.00 – 13.24

13.25 – 18.48

	3
	Уборщик служебных помещений
	0,25
	1,8
	10.00 – 11.48

	4
	Рабочий по стирке и ремонту одежды
	0,25
	1,8
	10.00 – 11.48

	5
	Повар
	1
	7,2
	08.00 – 16.12

13.00 – 14.00 перерыв на обед

	6
	Музыкальный работник
	0,25
	1,8
	10.00 – 11.48

	Педагогический персонал

	Согласно расстановке педагогических кадров


6.4. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

6.5. Графики сменности разрабатываются Работодателем и доводятся до сведения Работников. Работники распределяются по сменам равномерно. Переход из одной смены в другую должен происходить в часы, определенные графиками сменности.  В случае неявки сменяющего Работник заявляет об этом непосредственному руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим Работником.

6.7. По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться неполный день (смена) или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.

6.8. Эпизодическое привлечение Работников к работе на условиях ненормированного рабочего дня осуществляется при возникновении необходимости производственного или организационного (управленческого) характера. На Работников с ненормированным рабочим временем распространяется порядок рабочего дня, установленный настоящими Правилами.

6.9. Основанием для освобождения от работы в рабочие для Работника дни являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

6.10. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с письменного согласия Работника и в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации.

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере.

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть представлен другой день отдыха (отгул). В этом случае работа в выходной  или нерабочий праздничный день оплачивается в  одинарном размере, а день отдыха  оплате не подлежит.


 6.11. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника:

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения Работником работы, обусловленной трудовым договором;

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

6.13. Решение Работодателя об отстранении Работника от работы (о недопуске к работе) оформляется приказом заведующего отделом образования, в котором перечисляются обстоятельства, послужившие основанием для отстранения Работника; документы, которые подтверждают такие основания; период времени отстранения; распоряжение бухгалтерии о приостановке начисления заработной платы за период отстранения; кто будет исполнять обязанности отстраняемого работника. Приказ (распоряжение) объявляется Работнику под роспись.

6.14. Допуск к работе оформляется приказом (распоряжением) о прекращении (об отмене) отстранения Работника и указании бухгалтерии о начислении заработной платы и объявляется Работнику под роспись.

6.15. Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя считается неправомерным. При отсутствии Работника 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) с ним может быть расторгнут трудовой договор по подпункту "а" пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ в связи с однократным грубым нарушением трудовых обязанностей (совершенным прогулом).

6.16. По заявлению Работника Работодатель имеет право разрешить ему работу по другому трудовому договору о выполнении другой регулярной оплачиваемой работы за пределами установленной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени не может превышать времени, установленного Трудовым кодексом РФ.

6.17. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени по инициативе Работодателя (сверхурочная работа) производится в случаях и в пределах, предусмотренных действующим законодательством. Такое привлечение к сверхурочным работам производится Работодателем с письменного согласия Работника.

6.18. К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины, работники, не достигшие возраста восемнадцати лет и других категории Работников в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

6.19. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, Работники, имеющие детей-инвалидов, а также Работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом указанные Работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время.
6.20. Когда по условиям работы в РОО в целом или при выполнении отдельных видов работ не может быть соблюдена установленная для данной категории работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (один год) не превышала нормального числа рабочих часов.

6.21. Суммированный учет рабочего времени вводится приказом заведующего РОО, о чем работники РОО уведомляются в письменной форме не позднее, чем за один месяц до вступления в действие приказа.

7. Время отдыха

7.1. В течение рабочего времени (смены) Работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час, который в рабочее время не включается.

7.2. Ежегодный основной  оплачиваемый отпуск техническому персоналу предоставляется продолжительностью 44  календарных дня  (28  календарных дней  - ежегодный основной отпуск, 16 календарных дней – дополнительный отпуск  за работу в местности, приравненной к районам Крайнего Севера), педагогическим работникам – удлиненный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 72 дня.

7.3. Работникам с ненормированным рабочим днем устанавливается дополнительный оплачиваемый отпуск (Приложение 1) 

7.4. Работникам (специалистам) устанавливается дополнительный отпуск  в случаях установленных законодательством и за стаж работы (Приложение 2)

7.5. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается Работодателем с учетом обеспечения нормальной работы отдела  образования  и благоприятных условий для отдыха Работников.

График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для Работника. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала путем издания приказа о предоставлении отпуска.

7.6. В случаях, установленных действующим законодательством РФ, ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, разделен на части.

По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в течение текущего года на другой срок, согласованный между Работником и Работодателем.

7.7. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору Работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

7.8. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется Работнику в соответствии с трудовым законодательством, федеральными законами, иными актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами.

8. Заработная плата

8.1. Заработная плата каждого Работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается.

8.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются Работодателем на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности (профессиональных квалификационных групп), с учетом сложности и объема выполняемой работы.

8.3. Заработная плата Работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с действующими у Работодателя системами оплаты труда.

8.4. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы премирования, устанавливаются  локальными нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

8.5 Заработная плата выплачивается Работнику в рублях Российской Федерации. При выплате заработной платы Работодатель удерживает с Работника в установленном законодательством порядке подоходный налог, а также производит иные удержания с заработной платы Работника по основаниям и в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

8.6. При выплате заработной платы Работодатель обязан в письменной форме извещать каждого Работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. Форма расчетного листка утверждается Работодателем.

8.7. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. 
8.8. Заработная плата Работнику выплачивается путём перечисления  на указанный работником счет в банке или банковскую карточку, при отсутствии таковых – наличными деньгами.

8.9. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

8.10. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся Работнику от Работодателя, производится в день увольнения Работника. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете.
9. Меры поощрения за труд

9.1. За добросовестное, высокопрофессиональное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и образцовую работу и иные успехи в труде применяются следующие меры поощрения Работников:

- объявление благодарности;

- выплата премии;

- вручение благодарственного письма

- награждение почетной грамотой и др.

9.2. Поощрения объявляются приказом по Отделу культуры и  доводятся до сведения коллектива.

9.3. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы.

10. Ответственность работников за совершение

дисциплинарных проступков

10.1. Работники несут ответственность за совершение дисциплинарных проступков, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей.

10.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работнику, нарушившему трудовую дисциплину, может не выплачиваться премия за выполнение производственных показателей полностью или частично.

10.3. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. В случае отказа работника дать объяснение по факту проступка в установленной форме составляется соответствующий акт.

10.4. Дисциплинарные взыскания применяются Работодателем непосредственно после обнаружения проступка, но не позднее 1 месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 2 лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

10.5. Дисциплинарные взыскания применяются приказом Работодателя по представлению непосредственного руководителя работника. К приказу должны быть приложены объяснения работника, акты, справки, подтверждающие факт нарушения и виновность конкретного работника.

Приказы о применении дисциплинарных взысканий должны быть в обязательном порядке согласованы с юридической службой.

10.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

10.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение 3 рабочих дней с момента его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

Приказ в необходимых случаях с целью осуществления воспитательного воздействия доводится до сведения других работников Общества.

10.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

10.9. Если в течение 1 года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Работодатель по своей инициативе или по просьбе работника, ходатайству руководителя структурного подразделения, профсоюзного комитета может издать приказ о снятии дисциплинарного взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и при этом проявил себя как добросовестный член трудового коллектива.

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются.

10.10. Правила внутреннего трудового распорядка находятся в отделе кадров. Ознакомление работника при приеме на работу с Правилами внутреннего трудового распорядка производится в обязательном порядке.

11. Материальная ответственность сторон трудового договора
      11.1. Сторона  трудового  договора  (работодатель   или   работник), причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в  соответствии  с
настоящим Кодексом и иными федеральными законами.
      Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми    к    нему,    может    конкретизироваться    материальная ответственность   сторон   этого   договора. При этом договорная ответственность работодателя перед  работником  не  может  быть   ниже, а работника перед работодателем - выше,  чем  это  предусмотрено  настоящим Кодексом или иными федеральными законами.

      Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет  за собой   освобождения   стороны    этого    договора       от материальной ответственности,   предусмотренной   настоящим   Кодексом       или иными федеральными законами (ст. 232 ТК РФ).
      11.2. Материальная  ответственность   стороны   трудового   договора наступает за ущерб,  причиненный  ею  другой  стороне  этого   договора в результате  ее  виновного   противоправного   поведения     (действий или бездействия), если иное не предусмотрено  настоящим  Кодексом  или  иными федеральными законами.
      Каждая  из  сторон  трудового  договора  обязана     доказать размер причиненного ей ущерба (ст. 233 ТК РФ).
      Материальная ответственность работодателя перед работником.
      11.3. Работодатель обязан  возместить  работнику  не  полученный  им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности  трудиться.Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок  не  получен  в результате:
      незаконного отстранения работника  от  работы,  его   увольнения или перевода на другую работу;
      отказа работодателя от исполнения  или  несвоевременного  исполнения решения органа  по  рассмотрению  трудовых  споров  или  государственного
правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе;
      задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения  в
трудовую книжку  неправильной  или  не  соответствующей  законодательству
формулировки причины увольнения работника;
      других случаев, предусмотренных федеральными законами и коллективным
 договором (ст. 234 ТК РФ).
      11.4. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает
 этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным  ценам,
 действующим в данной местности на момент возмещения ущерба.
      При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.
      Заявление   работника   о   возмещении   ущерба      направляется им работодателю. Работодатель обязан  рассмотреть  поступившее   заявление и принять  соответствующее  решение  в  десятидневный  срок  со   дня   его поступления.  При  несогласии  работника  с  решением    работодателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в
суд (ст. 235 ТК РФ).
      11.5. При  нарушении  работодателем  установленного  срока   выплаты
 заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других  выплат,
 причитающихся работнику,  работодатель  обязан  выплатить  их  с  уплатой процентов (денежной  компенсации)  в  размере  не  ниже  одной  трехсотой действующей  в  это  время  ставки  рефинансирования   Центрального банка Российской Федерации от  не  выплаченных  в  срок  сумм  за   каждый день  задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты  по
день фактического расчета включительно. Конкретный  размер  выплачиваемой
работнику денежной компенсации определяется  коллективным  договором  или
трудовым договором (ст. 236 ТК РФ).
      11.6. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями
 или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной  форме  в размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора.
      В случае возникновения спора факт  причинения  работнику  морального вреда  и  размеры  его  возмещения  определяются  судом     независимо о подлежащего возмещению имущественного ущерба (ст. 237 ТК РФ).
      Материальная ответственность работника перед работодателем.
      11.7. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой
 действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию  с
 работника не подлежат.
      Под прямым действительным  ущербом  понимается  реальное  уменьшение
 наличного  имущества  работодателя  или  ухудшение  состояния  указанного имущества  (в  том  числе   имущества   третьих   лиц,     находящегося у работодателя, если  работодатель  несет  ответственность  за  сохранность этого имущества),  а  также  необходимость  для  работодателя  произвести затраты  либо  излишние  выплаты  на  приобретение   или   восстановление имущества.
      Работник  несет   материальную   ответственность   как     за прямой действительный ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так  и за ущерб, возникший у работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам (ст. 238 ТК РФ).
      11.8. Материальная ответственность работника исключается  в  случаях
 возникновения   ущерба   вследствие   непреодолимой   силы,   нормального
 хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны  либо
 неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих  условий
 для хранения имущества, вверенного работнику (ст. 239 ТК РФ).
      11.9. Работодатель имеет право с  учетом  конкретных  обстоятельств, при которых был причинен ущерб, полностью или частично отказаться от  его взыскания с виновного работника (ст. 240 ТК РФ).
      11.10.  За   причиненный   ущерб   работник    несет    материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное
 не предусмотрено  настоящим  Кодексом  или  иными  федеральными  законами
 (ст. 241 ТК РФ).
      11.11. Полная материальная ответственность работника состоит  в  его
 обязанности возмещать причиненный ущерб в полном размере.
      Материальная ответственность в полном  размере  причиненного  ущерба
 может возлагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных  настоящим
 Кодексом или иными федеральными законами.
      Работники в возрасте до восемнадцати лет несут  полную  материальную ответственность  лишь  за  умышленное  причинение   ущерба,     за ущерб, причиненный в состоянии  алкогольного,  наркотического  или  токсического опьянения,  а  также  за  ущерб,  причиненный  в  результате   совершения преступления или административного проступка (ст. 242 ТК РФ).
      11.12. Материальная ответственность в  полном  размере  причиненного ущерба возлагается на работника в следующих случаях:
      1) когда в соответствии с настоящим Кодексом или иными  федеральными законами на работника возложена  материальная  ответственность  в  полном размере за ущерб,  причиненный  работодателю  при  исполнении  работником
трудовых обязанностей;
      2) недостачи ценностей,  вверенных  ему  на  основании  специального письменного договора или полученных им по разовому документу;
      3) умышленного причинения ущерба;
      4) причинения ущерба в состоянии  алкогольного,  наркотического  или
 токсического опьянения;
      5) причинения ущерба в  результате  преступных  действий  работника,
 установленных приговором суда;
      6) причинения ущерба в результате административного проступка,  если
 таковой установлен соответствующим государственным органом;
      7)  разглашения  сведений,  составляющих  охраняемую  законом  тайну
 (служебную,  коммерческую   или   иную),   в   случаях,   предусмотренных
 федеральными законами;
      8)  причинения  ущерба  не  при   исполнении   работником   трудовых
 обязанностей.
      Материальная   ответственность   в   полном   размере   причиненного
 работодателю  ущерба   может   быть   установлена   трудовым   договором,
 заключаемым  с  руководителем  организации,  заместителями  руководителя,
 главным бухгалтером (ст. 243 ТК РФ).
      11.13. Письменные договоры о полной индивидуальной или  коллективной
 (бригадной)  материальной   ответственности,   то   есть   о   возмещении
 работодателю причиненного ущерба в полном размере за недостачу вверенного
 работникам имущества,  заключаются  с  работниками,  достигшими  возраста
 восемнадцати  лет  и  непосредственно  обслуживающими  или  использующими
 денежные, товарные ценности или иное имущество.
      Перечни работ и категорий работников, с которыми  могут  заключаться
 указанные договоры, а также типовые формы этих договоров  утверждаются  в
 порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации (ст. 244  ТК
 РФ).
      11.14. При совместном выполнении работниками отдельных видов  работ, связанных  с  хранением,  обработкой,  продажей  (отпуском),  перевозкой,  применением  или  иным  использованием  переданных  им  ценностей,  когда невозможно разграничить ответственность каждого работника  за  причинение ущерба и заключить с ним договор о возмещении ущерба  в  полном  размере, может вводиться коллективная (бригадная) материальная ответственность.
      Письменный   договор   о   коллективной   (бригадной)   материальной ответственности за причинение ущерба заключается  между   работодателем и всеми членами коллектива (бригады).
      По договору о коллективной (бригадной) материальной  ответственности ценности  вверяются  заранее  установленной  группе   лиц,     на которую возлагается полная материальная  ответственность  за  их   недостачу. Для освобождения от материальной ответственности  член  коллектива  (бригады) должен доказать отсутствие своей вины.
      При  добровольном  возмещении  ущерба  степень  вины   каждого члена коллектива (бригады)  определяется  по  соглашению  между  всеми  членами коллектива (бригады) и работодателем. При  взыскании  ущерба  в  судебном порядке степень вины  каждого  члена  коллектива  (бригады)  определяется судом (ст. 245 ТК РФ).
      11.15. Размер ущерба, причиненного работодателю при утрате  и  порче  имущества, определяется по фактическим  потерям,  исчисляемым  исходя  из рыночных цен, действующих в данной местности на день  причинения  ущерба, но не ниже стоимости имущества по данным бухгалтерского  учета  с  учетом степени износа этого имущества.
      Федеральным законом может быть установлен особый порядок определения размера  подлежащего   возмещению   ущерба,   причиненного   работодателю хищением, умышленной  порчей,  недостачей  или  утратой  отдельных  видов имущества и других ценностей, а также в тех  случаях,  когда  фактический размер причиненного ущерба превышает его номинальный размер  (ст. 246  ТК РФ).
      11.16. До  принятия  решения   о   возмещении   ущерба   конкретными работниками  работодатель  обязан  провести  проверку  для   установления размера причиненного ущерба и причин его  возникновения.  Для  проведения такой проверки работодатель  имеет  право  создать  комиссию  с  участием соответствующих специалистов.
      Истребование  от  работника  объяснения  в  письменной     форме для установления причины возникновения ущерба является обязательным.
      Работник и (или) его представитель имеют право знакомиться со  всеми материалами проверки и обжаловать их в порядке,  установленном  настоящим Кодексом (ст. 247 ТК РФ).
      11.17. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего месячного заработка,  производится  по  распоряжению работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня  окончательного  установления  работодателем   размера   причиненного работником ущерба.
      Если месячный  срок  истек  или  работник  не  согласен  добровольно возместить причиненный работодателю ущерб, а сумма  причиненного  ущерба, подлежащая  взысканию  с  работника,  превышает  его   средний   месячный заработок, то взыскание осуществляется в судебном порядке.
      При  несоблюдении  работодателем  установленного  порядка  взыскания
 ущерба работник имеет право обжаловать действия работодателя в суд.
      Работник,  виновный  в   причинении   ущерба     работодателю, может добровольно возместить его полностью или частично. По  соглашению  сторон трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа.  В этом случае работник представляет работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба  с  указанием  конкретных  сроков  платежей.  В  случае увольнения работника, который дал письменное обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб,  непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке.
      С согласия работодателя работник может передать ему  для  возмещения причиненного ущерба  равноценное  имущество  или  исправить  поврежденное имущество.
      Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к дисциплинарной,  административной  или   уголовной     ответственности за действия или бездействие, которыми причинен ущерб  работодателю  (ст. 248 ТК РФ).
      11.18. Работник обязан возместить затраты, понесенные  работодателем при направлении его на обучение за счет средств  работодателя,  в  случае увольнения без уважительных причин  до  истечения  срока,  обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении работника за счет  средств работодателя.
      11.19. Орган по рассмотрению трудовых споров может с учетом  степени и формы вины, материального положения работника  и  других  обстоятельств снизить размер ущерба, подлежащий взысканию с работника.
      Снижение размера  ущерба,  подлежащего  взысканию  с   работника, не производится, если ущерб причинен преступлением, совершенным в  корыстных целях.
12. Изменение трудового договора
      12.1. Перевод на другую постоянную работу в той  же  организации  по инициативе работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора, а равно  перевод  на  постоянную работу в другую организацию либо в другую местность вместе с организацией допускается только с письменного согласия работника.
      Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским  заключением  в предоставлении  другой  работы,  работодатель  обязан  с   его   согласия перевести  на  другую  имеющуюся  работу,  не  противопоказанную  ему  по состоянию здоровья.
      При отказе работника  от  перевода  либо  отсутствии  в  организации
 соответствующей работы трудовой договор  прекращается  в   соответствии с
 пунктом 8 статьи 77 ТК РФ.
      Не является переводом на  другую  постоянную  работу  и  не  требует
 согласия работника перемещение его в той же организации на другое рабочее
 место, в другое структурное  подразделение  этой  организации  в   той же
 местности, поручение работы на другом механизме или агрегате, если это не
 влечет за собой  изменения  трудовой  функции  и  изменения  существенных
 условий трудового договора (ст. 72 ТК РФ).
      12.2.  По  причинам,  связанным  с  изменением  организационных  или
 технологических  условий  труда,   допускается   изменение   определенных
 сторонами  существенных  условий   трудового   договора   по   инициативе
 работодателя при продолжении работником  работы  без  изменения  трудовой
 функции. О введении указанных изменений работник  должен  быть  уведомлен
 работодателем в письменной форме не позднее  чем  за  два  месяца  до  их
 введения, если иное не предусмотрено ТК РФ или иным федеральным законом.
      Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то
 работодатель обязан в письменной форме предложить ему  иную   имеющуюся в
 организации  работу,  соответствующую  его   квалификации   и   состоянию
 здоровья, а при отсутствии такой работы - вакантную нижестоящую должность
 или нижеоплачиваемую работу, которую работник может  выполнять  с  учетом
 его квалификации и состояния здоровья. При отсутствии указанной работы, а
 также в случае отказа работника от предложенной работы  трудовой  договор
 прекращается в соответствии с пунктом 7 статьи 77 ТК РФ.
      В случае, если обстоятельства, указанные в  части  первой  настоящей
 статьи,  могут  повлечь  за   собой   массовое   увольнение   работников,
 работодатель в целях сохранения рабочих мест имеет право с учетом  мнения
 выборного профсоюзного органа данной организации вводить режим  неполного
 рабочего времени на срок до шести месяцев.
      Если  работник  отказывается  от  продолжения  работы  на   условиях
 соответствующих   режимов   рабочего   времени,   то     трудовой договор
 расторгается в соответствии с пунктом 2 статьи 81  настоящего   Кодекса с
 предоставлением работнику соответствующих гарантий и компенсаций.
      Отмена режима неполного рабочего времени производится  работодателем
 с учетом мнения представительного органа работников организации.
      Не  могут  вводиться  изменения   существенных   условий   трудового
 договора,  ухудшающие  положение  работника  по  сравнению  с   условиями
 коллективного договора, соглашения (ст. 73 ТК РФ).
      12.3. В случае  производственной  необходимости  работодатель  имеет
 право переводить работника на срок до одного месяца на  не  обусловленную
 трудовым договором работу  в  той  же  организации  с  оплатой   труда по
 выполняемой работе, но не ниже  среднего  заработка  по  прежней  работе.
 Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной
 аварии или  устранения  последствий  катастрофы,  аварии  или  стихийного
 бедствия;  для  предотвращения  несчастных  случаев,  простоя  (временной
 приостановки  работы  по   причинам   экономического,   технологического,
 технического  или  организационного  характера),  уничтожения  или  порчи
 имущества, а также  для  замещения  отсутствующего  работника.   При этом
 работник не может быть переведен  на  работу,  противопоказанную   ему по
 состоянию здоровья.
      Продолжительность  перевода   на   другую   работу   для   замещения
 отсутствующего работника не  может  превышать  одного  месяца  в  течение
 календарного года (с 1 января по 31 декабря).
      С письменного согласия работник  может  быть  переведен  на  работу,
 требующую более низкой квалификации (ст. 74 ТК РФ).
      12.4. Работодатель обязан  отстранить  от  работы  (не  допускать  к
 работе) работника:
      появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического  или
 токсического опьянения;
      не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку  знаний  и
 навыков в области охраны труда;
      не прошедшего в установленном порядке  обязательный  предварительный
 или периодический медицинский осмотр;
      при   выявлении   в   соответствии   с    медицинским    заключением
 противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым
 договором;
      по   требованиям   органов   и   должностных   лиц,   уполномоченных
 федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и  в  других
 случаях,  предусмотренных  федеральными  законами  и  иными  нормативными
 правовыми актами.
      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.
      В период отстранения от работы  (недопущения  к  работе)  заработная
 плата работнику не начисляется, за исключением  случаев,  предусмотренных
 федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который
 не прошел обучение и проверку знаний и навыков  в  области  охраны  труда
 либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр не
 по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы
 как за простой ст. 76 ТК РФ).
13. Прекращение трудового договора
      13.1. Основаниями прекращения трудового договора являются:
      1) соглашение сторон (статья 78);
      2) истечение  срока  трудового  договора  (пункт  2  статьи 58),  за
 исключением случаев, когда трудовые отношения фактически  продолжаются  и
 ни одна из сторон не потребовала их прекращения;
      3) расторжение   трудового   договора   по   инициативе    работника
 (статья 80);
      4) расторжение   трудового  договора  по   инициативе   работодателя
 (статья 81);
      5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на  работу  к
 другому работодателю или переход на выборную работу (должность);
      6)  отказ  работника  от  продолжения  работы  в  связи  со   сменой
 собственника   имущества   организации,   изменением   подведомственности
 (подчиненности) организации либо ее реорганизацией (статья 75);
      7)  отказ  работника  от  продолжения  работы  в  связи    со сменой
 собственника   имущества   организации,   изменением   подведомственности
 (подчиненности) организации либо ее реорганизацией (ст. 75);
      8) отказ работника  от  продолжения  работы  в  связи  с  изменением
 существенных условий трудового договора (статья 73);
      9) отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния
 здоровья  в  соответствии  с  медицинским   заключением     (часть вторая
 статьи 72);
      10) отказ работника от перевода в связи с перемещением  работодателя
 в другую местность (часть первая статьи 72);
      11) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83);
      12) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным  федеральным
 законом  правил  заключения  трудового  договора,  если   это   нарушение
 исключает возможность продолжения работы (статья 84).
      Трудовой договор  может  быть  прекращен  и  по  другим  основаниям,
 предусмотренным настоящим Кодексом и иными федеральными законами.
      Во всех случаях днем увольнения работника  является  последний  день
 его работы (ст. 77 ТК РФ).
      13.2. Трудовой договор  может  быть  в  любое  время   расторгнут по
 соглашению сторон трудового договора (ст. 78 ТК РФ).
      13.3. Срочный трудовой договор расторгается с истечением  срока  его
 действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной  форме  не
 менее чем за три дня до увольнения.
      Трудовой  договор,  заключенный  на  время  выполнения  определенной
 работы, расторгается по завершении этой работы.
      Трудовой  договор,  заключенный  на  время  исполнения  обязанностей
 отсутствующего работника,  расторгается  с  выходом  этого  работника  на
 работу.
      Трудовой договор, заключенный на время  выполнения  сезонных  работ,
 расторгается по истечении определенного сезона (ст. 79 ТК РФ).
      13.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив
 об этом работодателя в письменной форме  за  две  недели.  По  соглашению
 между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и
 до истечения срока предупреждения об увольнении.
      В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе
 (по  собственному  желанию)  обусловлено  невозможностью   продолжения им
 работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие
 случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем законов
 и иных нормативных правовых  актов,  содержащих  нормы  трудового  права,
 условий  коллективного  договора,  соглашения  или   трудового   договора
 работодатель обязан расторгнуть трудовой  договор  в  срок,   указанный в
 заявлении работника.
      До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право
 в любое время отозвать  свое  заявление.  Увольнение  в  этом   случае не
 производится, если на его место не приглашен в  письменной  форме  другой
 работник, которому в соответствии с настоящим Кодексом (ст. 64 ТК  РФ)  и
 иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового
 договора.
      По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право
 прекратить работу. В последний день  работы  работодатель  обязан  выдать
 работнику трудовую книжку, другие  документы,  связанные  с  работой,  по
 письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный  расчет.
 Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор  не
 был расторгнут и  работник  не  настаивает  на  увольнении,  то  действие
 трудового договора продолжается (ст. 80 ТК РФ).
      13.5. Трудовой  договор  может  быть  расторгнут    работодателем  в
 случаях:
      1) ликвидации    организации    либо    прекращения     деятельности
 работодателем - физическим лицом;
      2) сокращения численности или штата работников организации;
      3) несоответствия работника  занимаемой  должности  или  выполняемой
 работе вследствие:
      а) состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением;
      б)   недостаточной   квалификации,    подтвержденной    результатами
 аттестации;
      4) смены   собственника   имущества   организации    (в    отношении
 руководителя организации, его заместителей и главного бухгалтера);
      5) неоднократного неисполнения работником  без  уважительных  причин
 трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;
      6) однократного грубого нарушения работником трудовых  обязанностей:
      а) прогула (отсутствия на  рабочем  месте  без  уважительных  причин
 более четырех часов подряд в течение рабочего дня);
      б) появления на работе 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;
      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 органа,  уполномоченного  на  применение  административных
 взысканий;
      д)  нарушения  работником  требований  по  охране  труда,  если  это
 нарушение повлекло за собой  тяжкие  последствия  (несчастный  случай  на
 производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу
 наступления таких последствий;
      7) совершения   виновных   действий   работником,    непосредственно
 обслуживающим денежные или товарные  ценности,  если  эти  действия  дают
 основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;
      8) совершения  работником,   выполняющим   воспитательные   функции,
 аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;
      9) принятия  необоснованного   решения   руководителем   организации
 (филиала, представительства), его заместителями  и  главным  бухгалтером,
 повлекшего за собой нарушение сохранности  имущества,  неправомерное  его
 использование     или     иной     ущерб           имуществу организации;
      10)  однократного  грубого   нарушения   руководителем   организации
 (филиала,   представительства),   его   заместителями   своих    трудовых
 обязанностей;
      11) представления работником работодателю подложных  документов  или
 заведомо ложных сведений при заключении трудового договора;
      12) прекращения допуска к государственной  тайне,  если  выполняемая
 работа требует допуска к государственной тайне;
      13) предусмотренных трудовым договором с руководителем  организации,
 членами коллегиального исполнительного органа организации;
      14) в других случаях,  установленных  ТК  РФ  и  иными  федеральными
 законами.
      Увольнение по основаниям,  указанным  в  пунктах  2  и  3  настоящей
 статьи, допускается, если невозможно перевести работника с  его  согласия
 на другую работу.
      Не допускается увольнение работника по инициативе  работодателя  (за
 исключением случая ликвидации организации либо  прекращения  деятельности
 работодателем   -   физическим   лицом)   в    период    его    временной
 нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. В случае  прекращения
 деятельности   филиала,   представительства   или   иного   обособленного
 структурного подразделения организации, расположенных в другой местности,
 расторжение   трудовых   договоров   с   работниками   этих   структурных
 подразделений  производится  по  правилам,  предусмотренным  для  случаев
 ликвидации организации (ст. 81 ТК РФ).
      13.6. При  принятии  решения  о  сокращении  численности  или  штата
 работников организации  и  возможном  расторжении  трудовых  договоров  с
 работниками в соответствии с  пунктом  2  статьи 81  ТК  РФ  работодатель
 обязан в письменной форме сообщить об этом выборному профсоюзному  органу
 данной организации не позднее чем за  два  месяца  до  начала  проведения
 соответствующих мероприятий,  а  в  случае,  если  решение  о  сокращении
 численности или штата работников организации может привести  к  массовому
 увольнению работников - не позднее чем за три месяца до начала проведения
 соответствующих мероприятий. Критерии массового увольнения определяются в
 отраслевых и (или) территориальных  соглашениях.  Увольнение  работников,
 являющихся членами профсоюза, по пункту  2,  подпункту  "б"  пункта  3  и
 пункту   5   статьи 81   настоящего   Кодекса   производится   с   учетом
 мотивированного мнения выборного профсоюзного органа данной организации в
 соответствии со статьей 373 ТК РФ.
      При проведении аттестации, которая может  послужить  основанием  для
 увольнения работников в соответствии с подпунктом "б" пункта 3  статьи 81
 настоящего Кодекса,  в  состав  аттестационной  комиссии  в  обязательном
 порядке  включается   член   комиссии   от   соответствующего   выборного
 профсоюзного органа.
      В организации коллективным  договором  может  быть  установлен  иной
 порядок  обязательного  участия  выборного  профсоюзного  органа   данной
 организации в рассмотрении вопросов, связанных с  расторжением  трудового
 договора по инициативе работодателя (ст. 82 ТК РФ).
      13.7. Трудовой   договор   подлежит   прекращению    по    следующим
 обстоятельствам, не зависящим от воли сторон:
      1) призыв  работника  на  военную  службу  или  направление  его  на
 заменяющую ее альтернативную гражданскую службу;
      2)  восстановление  на  работе  работника,  ранее  выполнявшего  эту
 работу, по решению государственной инспекции труда или суда;
      3) неизбрание на должность;
      4) осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней
 работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу;
      5) признание работника полностью нетрудоспособным в  соответствии  с
 медицинским заключением;
      6) смерть работника либо работодателя - физического  лица,  а  также
 признание судом работника либо работодателя -  физического  лица  умершим
 или безвестно отсутствующим;
      7)   наступление    чрезвычайных    обстоятельств,    препятствующих
 продолжению трудовых отношений (военные действия,  катастрофа,  стихийное
 бедствие, крупная авария, эпидемия и другие чрезвычайные обстоятельства),
 если данное обстоятельство  признано  решением  Правительства  Российской
 Федерации или органа  государственной  власти  соответствующего  субъекта
 Российской Федерации.
      Прекращение трудового договора по основанию, указанному в  пункте  2
 настоящей статьи, допускается, если невозможно перевести работника с  его
 согласия на другую работу (ст. 83 ТК РФ).
      13.8.   Трудовой   договор   прекращается    вследствие    нарушения
 установленных ТК РФ или иным федеральным законом  правил  его  заключения
 (пункт  11  статьи 77  ТК  РФ),  если  нарушение  этих  правил  исключает
 возможность продолжения работы в следующих случаях:
      заключение трудового договора в нарушение приговора суда  о  лишении
 конкретного лица права занимать  определенные  должности  или  заниматься
 определенной деятельностью;
      заключение    трудового    договора    на     выполнение     работы,
 противопоказанной данному лицу по состоянию  здоровья  в  соответствии  с
 медицинским заключением;
      отсутствие   соответствующего   документа   об   образовании,   если
 выполнение работы требует специальных знаний в соответствии с федеральным
 законом или иным нормативным правовым актом;
      в других случаях, предусмотренных федеральным законом.
      Прекращение трудового договора в случаях, указанных в  части  первой
 настоящей статьи, производится, если невозможно перевести работника с его
 письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу.
      В случае прекращения трудового договора в соответствии с пунктом  11
 статьи 77 ТК РФ работодатель выплачивает  работнику  выходное   пособие в
 размере среднего месячного заработка, если  нарушение  правил  заключения
 трудового договора допущено не по вине работника (ст. 84 ТК РФ).
14. Заключительные положения

14.1. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с настоящими правилами под расписку.

14.2. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Работников, а также Работодателя,  взаимоотношения между ними, их обязанности и права.

14.3. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всех Работников организации в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности.

14.4. В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего трудового законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения изменений и дополнений в настоящие Правила).

14.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка.
Лист ознакомления
с правилами внутреннего трудового распорядка
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