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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ

1. основные полоя(ения

1.1. Главным предназначением Правил внутреннего трудового распорядка (далее Правила)
СПб ГБУ ,.ЩО <Санкт_Петербургская детская художественнбI школа }lb16> (далее школа)
является установление благоприятньж и прозрачньж деловых отношений межДУ

работодателем и работниками школы, определение прав, обязанностей и ответственности
сторон за соблюдение норм Российского трудового законодатольства.
1 .2. Правила призваны способствовать:

. выполнению основньIх задач и функций школы;
о укреплению трудовой дисциплины;
. достижению высокого качества работ;
. рациональному использованию рабочего времени;
о повышению качества образовательных услуг;
о повышению ответственности педагогов за результаты работы школы.

1.3. Условия труда работников школы, Но урегулированные или не полностью

урегулированные трудовым договором, Уставом, настоящим положениgм, определяются
трудовым законодательством РФ.
1.4. Настоящие Правила обязательны для выполнения всеми работникалли школы и доводяТся

до их сведения под лиWIую роспись.

2. Правила приема, перевода и увольнения работников учреждения

2.|. Прп приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан
ознакомить Работника под подпись с настоящими Правилами, иными локальныМи
нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью
Работника.
2.2. При приёме на работу Работодатель обязан потребовать, а поступающиЙ обязаН

предъявить следующие документы :

о поспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
. трудовую книжку



(в соответствии со ст. 66.1 ТК РФ при заключении трудового договора лицо,
поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о своей трудовой
деятельности вместе с труловой книжкой или взамен ее);

. документы воинского учета - для военнообязанньIх и лиц, подлежащих призыву на
военную службу;

. документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального
(персонифицированного) __учета (либо копия страхового свидетельства обязательного
пенсионного страхования, выданного до 01.04.2019г, или копия иного документа
установленной формы, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального
(персонифицированного) учета) ;

о документы об образовании, копия аттестационного листа о присвоении квалификации;
о справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования,

либо о прекращении угоповного преследования по реабилитирующим основаниям,
выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации
государственной политике и нормативно - правовому регулированию в сфере
внутренних дел. (,Щанное требование проводится в соответствии с изменениями)
внесенными в ст. 265 ТК РФ Федеральным законом от 23.12.2010 г. Jф387 - ФЗ.)

о медициЕское заключение об отсутствии противопоказаний для работы с детьми, личнаlI
медицинская книжк4 заполненная в установленной форме.

,Щля лиц, впервые поступающих на работу после 01.01 2021' года, трудовые книжки
оформляться не булут в соответствии с Федеральным законом РФ от 16.12.2019 года Jф 439-ФЗ
<<О внесении изменений в Трудовой кодекс РФ в части формирования сведений о трудовой

деятельности в электронном виде). Сведения о трудовой деятельности и трудовом стаже будут
вестись в электронном виде в соответствии сто ст. 66.1 Трудового кодекса РФ.

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. Запрещается
требовать при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено
законодательством.
2.З. Лица, поступающие на работу по совместительству, предоставляют справку с места
основной работы с указанием должности и квалификационной категории, копию медицинской
книжки.
2.4.При заключении трудового договора впервые, трудовая книжка и страховое свидетельство
Государственного пенсионного страхования оформляется Работодателем, по письменному
заявлению работника.
2.5, Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой
деятельности и трудовом стаже каждого работника, и предоставляет ее в порядке

установленном действующем законодательством РФ об индивидуальном
персонифицированном учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения
в информационньIх ресурсах Пенсионного фонда РФ.

В сведения о трудовой деятельности включается информация:
о о Работнике;
о .щота приема на работу;
. о месте его работы;
. его труловой функции;
. переводах работника на другую постоянную работу;
о увольнения работника с указанием основания и причины прекращения трудового

договора;
о другая информация предусмотренншI TIt и иными ФЗ.

2.6. Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключение случаев, если на Работника
ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у Работодателя

способом, укчванным в заJIвлении Работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим



образом, или в форме электронного документq подписанного усилонной квалифицированнОй

электронНой подписью ( при ее наличии у Работодателя), поданном в письменной форме или

направленном в порядке, установленном Работодателем, по адресу электронной почты

Работодателя.
. в период работы -не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

. при увольнении-в день прекращения действия трудового договора.
2.7. В случае вьulвлoния Работником неверной или неполной информации в сведениях О

трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в информационнЫХ

ресурсах Пенсионного фонда РФ. Работодатель по письменному заявлению Работника обяЗаН

исправить или дополнить сведения о трудовой деятельнос"rи и продставить их В ПОРЯДКе,

установленном законодательством РФ.
2.8. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения
о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их полуЧения,

работодатель направляет работнику ихпо почте заказным письмом набумажном носителе,

заверенные надлежащим образом.
Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ)

порядке, установленном статьями 66.I и 84.1. ТК РФ.
2.9. Що подписания трудового договора работники отдела

предоставляются Работнику в

кадров знакомят Работника с

действующими в учреждении локaльными нормативными актами.

С работникrtNIи, принимаемыми на работу, заключается:
о трудовой договор на неопределенный срок (бессрочный труловой договор);
. на определенный срок в соответствии со статьей 59 Тк (срочный трудовой договор);

Труловой договор составляется в двух экземплярах, один экземrrляр которого передается
Работнику, другой - хранится у Работодателя.
2.10 Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на
основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работУ.
Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям
заключенного трудового договора.

2.11. Трудовой договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах на основании ст,6'7

ТК РФ, Изменение условий трудового договора регулируется ст.72,'7З, 74 ТК РФ. Приказ О

приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня поДписания
трудового договора. По требованию работника ему выдается копия приказа (распоряжения).

Размер оплаты труда указывается в заключаемом с работником учреждения трУДоВОМ

договоре. Фактический допуск к работе считается заключением трудового договора
независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

2.|2. Перед допуском к работе вновь поступившего работника, а равно работника,
переведённого на другую работу, администрация обязана:

. ознакомить работника с порученной работой, его должностной инструкцией, условиями
и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

о ознакомить работника с настоящими правилап,{и, проинструктировать по правилам ТБа,

санитарии, противопожарной безопасности и другим правилам охраны труда, а также
правилами пользования служебными помещениями.

2.13. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, за исключением лиц, впервые

поступающих на работу после 01.01.2021 года, на которьж оформляются и ведутся трудовые

книжки в электронном виде, ведутся трудовые книжки в установленном порядке, если работа в

этой организации является для работника основной. В труловlто книжку вносятся сведения о

работнике, о выполняемой им работе, о переводах на другую постоянную работу и увольнеНии

работника, а такж9 основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за

успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключениеМ

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.



2.|4.На каждого работника ведётся личЕое дело, которое состоит из личного листка по учёту
кадров копий документов об образовании, квалификации, профессионttльной подготовке,

выписок из приказов о IItlзначении, переводе, поощрениях и увольнениях. Личное Дело

хранится в учреждении.
2.15. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, кроме случаев,

когда закон допускает временный перевод без согласия работника: по производственной

необходимости, для замещения временно отсутствующего работника и в связи с простоем, в

том числе частичным (ст.72 и 74 ТК РФ).
2.|6. В связи с изменениями в организации работы учреждония и организации труда

учреждения (изменения количества обучающихся, уrебного плана, режима работы
учреждения, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т. п.)

допускается при продолжении работы в той же должности, специitльности, квалификации,

изменение условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы,
изменения объёма учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного

рабочего времени, установления или отмены дополнительньж видов работ совмещение

профессий, а также изменоние других условий труда.

Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не Irозднее,

чем за 2 месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен

на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по ст.77,78, 80

тк рФ.

Z.|7. В соответствии с трудовым законодательством работники, заключившие трудовоЙ

договор Еа определенный срок (неопределенный срок), могут его расторгнуть согласно

порядку и условиям, установленным ст. 80 ТК РФ.
2.18. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по

несоответствию занимаемой должности на основании результатов проведённой аттестации

допускается при условии, если невозможно перевести увольняемого работника, с его согласия,

на другую работу на основании ст. 82 ТК РФ при наличии выборного профсоюзного органа с

учётом его мотивированного мнения в соответствии со ст. 373 ТК РФ.
2,|9. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям,

предусмотренным законодательством. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор,
предупредив об этом работодателя письменно за две недели, если иной срок предупреждения в

отношении отдельных категорий работников не установлен действующим законодательством.

По истечении указанных сроков предупреждения работник вправе прекратить работу, а

учреждение обязано выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним окончательный

расчет. По договоренности между работником и учреждением труловой договор может быть

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2,20.В случаJIх, когда заявлеЕие 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 г{реждением законов и иньIх нормативньш правовых актов,

содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения или
трудового договора, учреждение обязано расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в

заявлении работника.
,Що истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место
не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым
кодексом РФ и иным федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового

договора. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был



расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора

продолжается.
Срочный трудовой договор расторгается с истечеЕием срока его действия, о чем

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до

увольненИя. ТрулоВой договОр, заклюЧенный на время выполнения определенной работы,

расторгаотся по завершении этой работы. Труловой договор, заключенный на время

исполненИя обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника
на работу. Труловой договор, заключенный на время исполнения сезоЕньж работ, расторгается
по истечении определенного сезона. Предупреждение о досрочном расторжении срочного

трудового договора осуществляотся учреждением в сроки, установленные Труловым кодексом

РФ. Прекращение трудового договора оформляется прикtLзом директора.
труловой договор может быть прекращен по инициативе учреждения на основании и в

порядке, предусмотренньIх Трудовым кодексом РФ, а по отЕошению к членам

профессионЕtльного союза в случаях, предусмотренных законодательством и коллективным

договороМ (прекращение договОра в связИ с сокращениеМ численности или штата работников;
с несоответствием работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие

недостаточной квалификации, подтвержденной результатап,Iи аттестацииi с неоднократным

неисполнением работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет

дисциплинарное взыскание и по Другим основаниям, предусмотренным коллективным

договором).

2,2|. В день увольн9ния работника учреждение обязано выдать ему трудовую книжку с

внесенноЙ в нее записьЮ об увольнении, выдать по письменному заJIвлению работника
сведениЯ о трудовОй деятельности работника за период его работы у данного работодателя,

другие документы, связанные с работой, и произвести с ним окончательныЙ раСЧеТ. ЗаПИСИ О

причинах увольнения в трудовуIо книжку должны производиться в точном соответствии с

формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью

ТруловогО кодекса РФ. .ЩнеМ увольненИя считаетСя последЕий день работы или последниil

день ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии со ст. 127

тк рФ.

условия заключения трудового договора с бывшими государственными и

муниципальными служащими регулируется cTaTbei. 64.|. Трудового коДеКСа РФ.
прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства осуществляется в

соответствии С главой 50.1 кособенности регулирования труда работников, являющихся
иностранными гражДанаIчIи или лицаМи без гражданства>) Трудового кодекса РФ, Федеральным
законоМ от 25.О'7 .2002 N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской
Федерации".

ПриеМ на работУ инвалидоВ осуществляется в соответствии с пунктом 1 части второй

статьИ 24 ФедеральногО Закона от 24.|1.1995 N 181-ФЗ <О социальной защите инваJIидов в

Российской Федерации>>, абзацатретьего пункта 3 статьи 25 Закона Российской Федерации от

19.04.1991 N 1032-1 "О занятости населения в Российской Федерации".

ПриеМ инвалидоВ осуществЛяетсЯ на рабочИе места, определенные пер9чнем рабочих
мест, на которые может быть осуществлен прием инвалидов с учетом заклЮчеНИЯ МСЭК,
соблюдения медицинских указаний, отраженных в индивидуальной программе реабилитации
инвttлида, требований трудового законодательства. Возможность создания рабочих мест для
инваJIидоВ в учреждении опреДеляетсЯ с учетоМ производСтвенноЙ программы на текущей год

и условияМи труда на рабочиХ местах, не связанНьtх с вредНыми И опаснымИ видами работ.



Порядок перевода.

Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой

функции работника и (или) структурного подразделения, в котором он работает (если
структурное подрЕ}зделение было ук€вано в трудовом договоре), а также перевод на работу в

другую мостность вместе с Работодателем.
о Перевод Работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную

ему по состоянию здоровья, с письменного согласия Работника или его заlIвления.
о Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании

подписанного дополнительного соглашения между Работником и Работодателем.
Приказ объявляется работнику под роспись.

Перевод Работника по инициативе Работодателя по причинам, связанным с изменением
организационных или технологических условий труда, производится в соответствии со ст.74

тк рФ.
. Перевод Работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением

производится в соответствии со ст.7З ТК РФ.
о Перевод Работника на срок до 1 месяца без его согласия.

В исключительньIх случаях, если учреждение испытывает непреодолимые в данный момент
трудности экономического, технологического, технического или организационного характера,
Работодатель, учитывая мнение Профсоюзного комитета, может временно, на срок до одного
месяца, перевести работника без его согласия на необусловленную трудовым договором
работу, при этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается
только с письменного согласия работника. Оплата в данном случае производится по
выполняемой работе, но не ниже срgднего заработка по прежней работе (ст.ст.722,74 ТК РФ)

При увольнении Работник:
. после подписания Работодатолем заявления об увольнении, возвращаот переданные ему

инструменты, документы и иные товарно-материальные ценности,
. при увольнении Работника, являющегося материально-ответственным лицом,

оформляется соответствующий акт комиссии по приему и сдаче материальных

ценностей;
Работодатель:

о в день увольнения издает приказ о расторжении трудового договора с Работником, и
знакомит Работника с ним под роспись;

о в день увольнения выдает Работнику под роспись трудовую книжку;
о производит окончательный расчет в соответствии со ст.140 Тк РФ.

2.22, Порядок направления работника в командировку:
2.22.|. Работодатель имеет право направить работника в служебную командировку на
определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.
2.22.2, Работодатель гарантирует, что при направлении работника в служебную командировку
заним сохраняется место работы (должность) исредний заработок, атакже возмещает

расходы, связанные со служебной командировкой.

2.22.З, Работодатель не направляет в служебные командировки беременньгх женщин
и работников, не достигших возраста 18 лет.

2,22.4. Работодатель направляет в слухсебные командировки только с письменного согласия
и при условии, что это не запрещено работнику по состоянию здоровья в соответствии
с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами
и иными нормативными правовыми актаN{и Российской Федерации следующих работников:

- инвалидов;

- 
я(енщин, у которых дети в возрасте до трех лет;

- у которых дети-инв€rлиды;
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-осущесТвляющих Уход за больными ЧленаIvIи их семой в соответствии с медицинским
заключением, выданным в порядке, установленном федеральньгми законаМи и иныМи
нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекУнов

детей указанного возраста;

- имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет в случае, если другой родитель работает
вахтовым методом;

- имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достиЖения
младшим из детей возраста четырнадцати лет.
2.22.4, Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правоМ
отказаться от направления в служебную командировку.

2.23. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников
2.23.|. Работодатель в электронном виде ведет и предоставляет в Фонд пенсионного и
социального страхования сведения о трудовой деятельности каждого работника в сосТаВе

формы ЕФС-1. Сведения включают в себя данные о месте работы, труловой функции, даТах
trриема на работу, постоянньIх переводах, основаниях и причин€lх расторжения договора с

работниками, а также другие необходимые сведения.
2.2З,Z. Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в Фонд пенсионного и

социального страхования сведений о труловой деятельности работников, назначЕIются

прика.}ом директора. Указанные в приказе работники должны быть ознакомлены с ним поД

подпись.
2.23.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Фонд пенсионного
и социzlJIьного страхования не позднее 25_го числа месяца, следующего за месяцем, в котором
по работнику были кадровые изменения или он подал заявление о продолжении ведения
бумажной трудовой книжки либо о предоставлении сведений о трудовой деятельности в

электронном виде.
2.23.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовоЙ деятельности
за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника:

о на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;
о в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя).
2.2З.5. Сведения о трудовой деятельности предоставляются:

. в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заlIвления;
о при увольнении - в день прекращения трудового договора.

2.23.6, Заявление работника о выдаче сведений о труловой деятельности у работодателя может
быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту Работодателя.

2.23,1.При использовании электронной почты работодателя работник направляет
отсканированное заявление, в котором содержится:

о наименованиеработодателя;
о должностное лицо, на имя которого направлено заJIвление (лиректор);
о просьба онаправлении сведений отрудовой деятельности уработодателя (в

бумажном виде или в форме электронного документа);
о адресэлектроннойпочтыработника;
. собственноручная подпись работника;
. датанаписаниязаявления.

2.23.8. В день прекращения трудового договора работнику вьцается трудовая книжка (в случае
ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя, если

работник в установленном законом порядке откЕlзЕtлся от ведения трудовой книжки либо
впервые был принят на работу по трудовому договору после 3|.12.2020,
2.2З.9.Если выдать трудовую книжку или предоставить сводения о трудовой деятельности
невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их поJryчения, уполномоченный
представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за
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трудовоЙ книжкоЙ либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по почте
заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе,
заверенные надлежащим образом.
2.23.10.Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у
работодателя, они предоставляIотся на основании обращения работника указанным в нем
способом. Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в
письменной форме или наrrравленного по электронной почте).
2.2З.11. Трудовые книжки (лубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при
увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их
хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле.
2.2ЗJ2.Если выдать трудовую KHшIскy или предоставить сведения о трудовой деятельности
невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их поJDлIения, уполномоченный
представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за
труловоЙ книжкоЙ либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по почте
заказным письмом с уведомлением сведения о труловой деятельности на бумажном носителе,
заверенные надлежащим образом.
2.2З.|З. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у
работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем
способом. Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в
письменной форме или направленного по электронной почте).
2.2З.|4 Труловые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при
увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их
хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле.

3. Права и обязанности работников.

3.1. Права и обязанности работников Учреждения определяются трудовым
законодательством Российской Федерации, Правилами, трудовым договором,
должностными инструкциями и другими локальными нормативными актами Учреждения;

Работники Учреждения обязаны:

З.1.1. работать честно и добросовестно, соблподать дисциплину труда, своевременно и точно
исполнять приказы и распоряжения Работодателя, использовагь все рабочое время для
производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам
выполнять свои трудовые обязанности;
3.|.2, соблюдать требования охраны труда, пожарной безопасности, производственной
санитарии, гигиены труда, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями,
пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты, проходить обязательные,
предварительные (при постуIIлении на работу), периодические медицинские осмотры и
другие обязательные медицинские осмотры, обучение по охране труда;
3.1.3. принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятств},ющих или
затрудняющих нормальное ведение работы и немедленно сообщать Работодателю о случаях
простоя или аварии;
3.|.4. содержать своё рабочее место, оборудование, инструмент в порядке, чистоте и
исправном состоянии, а также соблюдать общую чистоту в помещениях Учрежденияi
3.1.5. соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
3.1.6. беречь собственность Учреждения, эффеrстивно использовать оборудование, бережно
относиться к инструментам, приборам, спецодежде и другим предметам, выдаваемым в
пользование работникам, экономно и рационально расходовать сырьё, материалы, энергию,
топливо и другие материальные р9сурсы;
3.|.7. соблюдать нравственные и этические правила и нормы, установленные в Кодексе этики и
слуrкебного поведения работников Учреждения, являющемся приложением М 1 к Правилам;
соблюдать положения Устава Учрехrдения, Правила и графики работы;



3.1.8. в случае если работник не может явиться на работу (по уважитольной причине), он

должен заранее известить об этом своего непосредственного руководителя, либо
РаботодатеJuI с тем, чтобы Работодатель своевременно мог произвести необходимую замену
или внести другие изменения. В последующем работник обязан в день выхода на работУ,
представить Работодателю документы, подтверждающие уважительную причину отсугствия
на рабочем месте (больничный лист и т.п.) и по требованию Работодателя в течение 2 (двУх)

рабочих дней с момента выхода на работу письменное объяснение.
3.1.9. соблюдать контрольно-пропускной режим, определенный локt}льными нормативными
актами Учреждения;
не курить в Учреждении.
3.2. !ополнительно к обязанностям, указанным в п. 3.1 Правил, работники. относящиеся к
категории педагогических работников, несут обязанности по :

3.2.|. обеспечению высокого уровня учебно-воспитательного и учебно-методического
процессов в соответствии с учебными планами и программами;
З,2.2. постоянному повышению своей профессиональной квалификации, педагогического
мастерства;
3.2,З. осуществлению своей деятеJIьности на высоком профессионЕtпьном уровне, обеспечению
в полном объеме реализацию утвержденной образовательной прогр€lп,Iмы;

3,2,4, соблюдению правовых, нравственных и этических норм, соблюдению требованиЙ
профессиональной этики;
3.2.5. уважению чести и достоинству обучающихся и других участников образовательных
отношений;
З.2.6. ржвитию у обучающихся познавательной активности, самостоятельности, инициативы,
творческих способностей, формированию гражданской позиции, способности к труду и жизни
в условиях современного мира, формированию у обучающихся культуры здорового и
безопасного образа жизни;
З.2.7. педагогический работник не вправе оказывать платные образовательные услуги
обучающимся в данной учреждении, если это приводит к конфликту интересов
педагогического работника.
3.2.8. педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность
для политической агитации, rrринуждения обучающихся к принятию политических,

религиозных или иньIх 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,
национt}льной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том
числе посредством сообщения обучающимся недостоверньж сведений об исторических, о
национальньж, религиозньIх и культурных традициях народов, а также для побуждения
обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.

3.3. Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей
специальности, квалификации или должности определяется должностными инструкциями и
положениями, утверждёнными в установленном порядке. В отдельньтх слrIаях, с учётом
характера выполняемых работ и специфики деятельности Учреждения, Работодатель вправе

установить специttльный перечень обязанностей.
3.4. Педагогические работники несут персональную ответственность за охрану жизни и
здоровья учащихся непосредственно на проводимом уроке и во время воспитательньж
мероприятий. В случае возникновения ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью

учащихся Работник обязан незамедлительно сообщить о ней Работодателю.

3.5. Работник имеет право на:

3.5.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях,
которые установлены Труловым кодексом Российской Федерации, иными федеральными
законами;
3. 5.2. предоставление ему работы, обусловленной труловым договором;
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3.5.3. рабочее место, соответствующее государствонным нормативньпи требованиям охраны
труда и условиям, предусмотренньм коллективным договором ;

3.5.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
3.5.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего
времени, сокращенного рабочего времени для отдельньIх профессий и категорий

работников, предоставлением еженедельньIх выходньгх дней, нерабочих прil}дничньгх дней,
оплачиваемьIх ежегодных отпусков;
3,5.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на
рабочем месте, вкJIючЕuI реализацию прав, предоставленньIх законодательством РоссиЙскоЙ
Федерации о специальной оценке условий труда;
3,5.7. подготовку и дополнительное профессионЕlльное образование в порядке, установленном
Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
3.5.8, объединение, включfuI право на создание профессиональньж союзов и вступление в них
для защиты своих трудовых прав, свобод и законньIх интересов;
3.5.9. участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской
Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
3.5.10. ведение коллективньIх переговоров и заключение коллективньIх договоров и
соглашениЙ через своих представителеЙ, а т€жже на информацию о выполнении
коллективного договора, соглашений;
3.5.11. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не
запрещенными законом способами;
З.5.|2. разрешение индивидуальных и коллективных трудовьIх споров, включаlI право на
забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными
федеральными законами;
3.5.13. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовьтх обязанностей,
и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской
Федерации, иными федеральными законами;
3.5.14. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотронных федеральными
законами Российской Федерации.

4. Обязапности работодателя

4,1, Работодательобязан:
4.|.l. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты Российской
Федерации, содержащие нормы трудового права, локаJIьные нормативные акты Учреждения,
условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
4,| .2. предоставпять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
4.|.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным
нормативным требованиям охраны труда;
4,1.4, строго соблюдать трудовое законодательство Российской Федерации, правила охраны
труда и правила пожарной безопасности, улучшать условия труда, организовывать
проведение за счет собственных средств обязательных, предварительных (при поступлении
на работу) и периодических (в течение трудовоЙ деятельности) медицинских осмотров,
других обязательньж медицинских осмотров;
4.I.5. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и
иными средствЕlп,Iи, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
4.|.6. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
4.|.7. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки,
установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным
договором (при наличии), Правилами, трудовыми договорами;
4.1.8. вести коллективные переговоры, а таюке заключать коллективный договор в порядке,

установленном Труловым кодексом Российской Федерации;
4,|.9. предоставJuIть представителям работников полную и достоверную информацию,
необходимую для закJIючения коллективного договора, соглашения и KoHTpoJUI за их
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выполнением;
4.1.10. знакомить работников под подпись с принимаемыми локчtльными нормативными
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
4.1.||. своевременно выпоЛнять преДписания федерального органа исполнительной власти,

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением

трудового законодательства и иньIх нормативньIх правовьж актов Российской Федерации,

содержащих нормы трудового права, Других федеральньш органов исполнительной власти,

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности,

уплачиваТь штрафы, наJIоженные за нарушения трудового законодательства и иньD(

нормативНьIх правоВьIх актоВ РоссийскОй ФедераЦии, содержащих нормы трудового права;

4.|.|2. рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иньIх

избранньrХ работникамИ представИтелей О вьUIвленньIХ нарушениях трудового
законодательства Российской Федерации и иных актов, содержащих нормы трудовогО

права, принимать меры по устранению вьuIвленньж нарушений и сообщать о приняТЬIХ

мерах указанным органам и представителям;
4.1.13. создаватЬ условия, обеспечиВающие участие работников в управлении организацией

в предусМотренньIХ Труловым кодексом Российской Федерации, иными Федеральными
законами Российской Федерации и коллективным договором формах;
4.L|4. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовьD(

обязанностей;
4.1.15. осуществлять обязательное социальное страхование работников в поряДКе,

установленном федеральными законап,{и Российской Федерачии;
4.|.|6. принимать необходимые меры по профилактике производственного травмаТиЗМа,

профессионаJIьньIх и других заболеваний работников Учреждения. В слrIаЯХ,
предусмотренньж законодательством Российской Федерации, своевременно преДосТаВJUIТЬ

льготЫ и компенСации В связИ с вредными условиями труда, сокращённый рабочий день,

дополнительные отпуска, лечебно-профилактическое питание и др.;
4.|.|7. возмощать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовьIх

обязанностей, а также компенсировать моральныЙ вред в порядке и на условиях, коТоРые

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законаМИИ
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
4.1.18. своевременно сообщать работникам, относящимся к категории rrедагогических,

расписание их 1"rебных занятий и утверждать на предстоящий уrебный ГОД

индивидуальные планы учебно-методической и других видов работ;
4|119. обеспечивать повышение деловой квалификации работников, создаВать

необходимые услови я для совмещения работы с обучением в 1^rебньгх заведениях;
4.|.2О. способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческоЙ обстановки,
всемерно поддерживать и рчlзвивать инициативу и активность работников, своевременно

рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятьIх мерах.
4.1.2|. исполнять иные обязанности, предусмотр9нные трудовым законодательствоМ
Российской Федерации, в том числезаконодательством о специальноЙ оценке условиЙ труДа,

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами УчрежденИЯ И

трудовыми договорами.

5. Рабочее время и порядок его использования

5.1, Режим рабочего времени для всех работников Учреждения устанавливается настоящими
Правилами.

,Щля педагогических работников устанавливается шестидневная рабочая неделя, исходя из

сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю, КОТОрая

включает преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а такЖе ДрУГУЮ

педагогическую работу, предусмотренную настоящими Правилами, трудовыми догоВораМИ,
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должностНыми инсТрукциями, локальныМи норматИвными актЕlIvIи, нормативно-правовыми
актами Российской Федерации.
Перечень должностей указанных работников и продолхмтельность сокращенного рабочего
времени устанавливается Правительством РФ.
Ёорr"' часоВ педагогиЧеской (преподавательской) работы за ставку заработной платы, либо

продолжительностЬ рабочего времени определены приказом от 11 мая 2016 г. N 536 <об

утверждении особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и

иньIх работников организаций, осуЩествляюЩих образовательную деятельность)), приказ от 22

декабря 20L4 г. N 1601.
5.2. особенности режима рабочего времени и времени отдьжа педагогических работников и

иньIх работников Учреждения устанавливаются с учетом:
а) продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической работы за

ставку заработной платы, устанавливаемьIх педагогическим работникам и иным

работникам Учреждения в соответствии с законодательством Российской Федерации;

б) объема фактической уlебной нагрузки (педагогической работы) педагогических

работников;

в) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических

работников В зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренньж

квалификационными характеристиками долх(ностных обязанностей, в том числе

воспитательной работы, индивидуальной работы с обу"rающимис1 творческой работы, а

также другоЙ педагогиЧескоЙ работы, предусмоТренноЙ трудовымИ (должностными)

обязанноСтями, - метоДической, подготовительной, организационной работы,
предусмотренной планами творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися;

г) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и

иными работниками дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению
сторон трудового договора.

5.3. Педагогическим работникам устанавливается шестидневная рабочая недеJuI с одним

выходным днем. Продолrкительность ежедневной работы, время начала и окончаниЯ

рабочего дня, выходной день устанавливается утвержденным Работодателем расписанием

учебньгх занятий.

5.4. Выполнение rrедагогической работы характеризуется нt}личием установленньIх норм

времени только для выполнения педагогической работы, связанной с учебной
(преподавательской) работой (далее - преподавательскiUI работа), KoTopall выражается в

фактическом объеме их уrебной нагрузки (далее - нормируемая часть педагогической

работы).

К другой части педагогической работы работников, ведущих преподаватеЛЬСКУЮ

работу, требующей затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количествУ

часоВ (далее - ДругаЯ частЬ педагогиЧескоЙ работы), относится выполнение видов работы,
предусмотренной квалификационными характеристиками по занимаемой должности.
Конкретные должностные обязанности педагогических работников, ВеДУЩих

преподавательскую работу, опредеJUIются трудовыми договорами и должностными
инструкциями.

К другой части педагогической работы относятся, в частности, организация И

проведение методической и консультационной помощи родителям (законньпrл

представителям) обl"rающихся, ведение учебной документации (журналов rIета
посещаемостИ И успеваемостИ обу"rающихся, личныХ расписаниЙ учебньrх занятий,

индивидуЕrльньIх планов обучаюrцихся) и т.д.

5.5. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих преподаВательскУю

работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные заняТия

(далее - занятия) независимо от их продол}кительности и короткие перерывы (перемены)

между каждым занятием, установленные для обуrающихся. При эТоМ УrебНаЯ
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(преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из продолжительности ЗаняТИИ, Не

превышающей 40 минут.

выполнение учебной (преподавательской) нагрузки регулируется расписанием
занятий.

5.6. ,ЩругаЯ частЬ педагогическоЙ работы, определяемаJI с rIетом должностньж обязанностей,

предусмотренньIх квалификационными характеристикчlп,Iи по должностям, заниМаемЫМ

работниками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительньIх видоВ

работ, непосредственно связанньIх с образовательной деятельностью, выполняемЬЖ С ИХ

письменного согласия за дополнительную оплату, регулируется следующим обРаЗОМ:

самостоятельно - подготовка к осуществлению образовательной деятельносТи И

выполнению обязанностей по обуrению, воспитанию обуrающихся и (или) организации
образовательной деятельности, rrастие в разработке рабочих програмМ преДМеТОВ,

курсов, дисциплиН (модулей) (В соответствиИ с требованиями федеральньтх
государственньж образовательньж стандартов, ФгТ и с правом использования как
типовьIх, так и авторских рабочих программ), изrIение индивидуальньIх способностей,
интересов и склонностей обучающихся;

планами и графикш,rи, утверждаемыми локальными нормативными акТаМи

Учреждения в порядке, установленном трудовым законодательством Российской
Федерации, - выполнение обязанностей, связанньIх с fiастием в работе ПедагогическОГО
совета Учреждения, Методического совета Учреждения, работой по проВеДеНИю

родительских собраний;

графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными нормативными
актами Учреждения, коллективным договором (при наличии), - выполненИе

дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с обучающимися, уIастие В

мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательньж програММ, включаJI

участие в концертной деятельности, конкурсах, экскурсиях, других формах УЧебНОй

деятельности (с укЕu}анием в локчtпьном нормативном акте Учреждения, коллектиВнОМ

договоре (при наличии) порядка и усповий выполнения работ);

трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовомУ догОвОРУ)
выполнение с письменного согласия дополнительньIх видов работ, непосредственНо

связанньж с образовательной деятельностью, на условиях дополнительноЙ оплаты с

укшанием в трудовом договоре их содержания, срока выполнения и рrвмера оплаты.

5.7. В дни недели, свободные для работников, ведущих преподавательскую работУ, От

проведения занятий по расписанию и вьшолнения непосредственно в Учреждении инЬж

должностньIх обязанностей, предусмотренньж квалификационными характеристиками по
занимаемой должности, а также от выполнения дополнительньIх видов рабОт За

дополнительную оплату, обязательное присутствио в Учреждении не требуется.

5.8. При составлении расписания занятий Работодатель обязан исключить нерационЕrльные

затраты времени работников, ведущих преподавательскую работу, с теМ чтОбЫ Не

нарушалась их непрерывнаrI последовательность и не образовывtIлись длительные перерывы

между каждым занятием, которые для них рабочим временем не явJuIются в отличие оТ

коротких перерывов (перемен), установленньж для обуrающихся.

.Щлительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаюТСя
только по письменному заявлению работников, ведущих преподавательскую работУ.

5.9. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся (далее

каникулярное время) и не совпадающие для педагогических работников и иных работников с

установленными им соответственно ежегодными основными удлиненными и ежегодными

дополнительными оппачиваемыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными

дополнительными оплачиваемыми отпускЕlI\4и (да-пее - отпуск), являются для них рабочим
временем с оплатой труда в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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5.10. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, по

согласованию с заместителем директора по учебной работе, директором может утверждатЬся

уточненный режим фасписание) их рабочего времени. Педагогические работники В

каникулярное время выполняют педагогическую (в том числе методичосКУЮ И

организационную) работу, связанную с реализацией образовательной программы, В

пределах нормируемой части их педагогической работы (установленного объема уrебной
нагрузки (педагогической работы), определенной им до начала каникулярного ВреМени.

5.11. Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников,
используется также для их дополнительного профессионЕIльного образования в

установленном трудовым законодательством Российской Федерации порядке.

5.12. Режим рабочего времени работников в каникулярное время реryлируется локальными

нормативными актами r{реждения и планами работ с укшанием их характера И

особенностей. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности учреждения по

реализации образовательной программы) для обуrающихся в отдельньж классах (группах)

либо в целом по учреждению по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и ДрУгим
основаниям являются рабочим временем педагогических работников и иных работников.

В данные периоды педагогические работники и иные работники привлекаются к
выполнению работ в порядке и на условиях, предусмотренных для режима рабочего
времени работников учреждения в каникулярное время.

5.13. Работодатель организует учет времени прихода и ухода с работы работников путем

ведения табеля учета рабочего времени. Учет рабочего времени осуществляется лицами,

назначенными для этого приказом директора учреждения.

5,|4, Привлечение работника к сверхурочной работе, выполняемоЙ по инициативе

Учреждония за пределами, установленной для работника продолжительности рабочего
времени, допускается в слrIаях и в порядке, предусмотренных законоДательствоМ

Российской Федерации.

5.15. В уrреждении устанавJIивается еданьй день и BpeMrI с обязательноЙ явкой на рабочее место

(дrrя проведениrI педагогиtIеских советов, общего собрания работников, просмотров и др.) по

распоряжению руководитеJuI. Таким дIем явJu{ется последний день каждой 1"rебной четверти, с

14.00 до 19.00 часов.

5.16. В Учреждении применяются следующие режимы работ:
о для руководителей, специалистов, слуя(ащих и рабочих устанавливается

пятидневная сорокачасовЕuI рабочая неделя с выходными днями: суббота,
воскресонье (начало рабочего дня с 11.00 до 20.00 перерыв в течение часа с 14.00

до 15.00)

для педагогических работников рабочая неделя не свыше 36 часов в неделю,
начало и окончание рабочего дня устанавливается в соответствии с

индивидуальным расписанием занятий;
. для гардеробщика устанавливается шестидневная 40-часовая рабочая неделя с

выходным днем: воскресенье, начало и окончание рабочего дня устанавливается
графиком работ с 13.20 до 20.00;

о для уборщика служебных помещений шестидневная 40-часовая рабочая неделя

с выходным дЕем] воскресенье, график работы с 09.00 до 13.00 и с 18.00 до 20.40.

График работы доводится до сведения работников не поздное чем за один месяц до
введения его в действие.
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б. Время отдьша

б.1. Всем работникам предоставляется время отдьжа, включающее в себя:

- перерывы в теченио всего рабочего дня;
- вьгходные дЕи (еженедельный непрерывный отдьж);
- нерабочие праздничные дни;
- отпуска.

6.2. В течение рабочего для педагогических работников и иньIх работников учреждения
предусматривается перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час, который в

рабочее время не включается.
6.3. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и среднего

заработка.
6.4. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам
продолжительностью 28 календарных дней. Нерабочие пра:}дничные дни, приходящиеся на
период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаютсяи не оплачиваются. ТаКЖе в

число календарных дней отпуска не включается период временной нетрудоспособности

работника при нЕrпичии больничного листа.
6.5. .щля педагогичоского состава ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется

работникаМ продолжИтельностьЮ 56 кЕUIендарных дней. Педагогические работники
учреждения не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют
право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления

которого определяются учредителем и (или) уставом образовательного учреЖДениЯ.
б.6. ,.щиректору учреждения установлен ненормированный рабочий день. ,щополнительный
отпуск за указанный режим, предоставляется в количестве трех календарных ДнеЙ.

6.7. Очерёдность предоставления ежогодньж отпусков устанавливается работодаТелеМ С

учётом необходимости обеспечения нормального режима работы УчреЖДеНИЯ И

благоприЯтньIХ условиЙ для отдьIха работНиков. График отпусков на новыЙ календарный
год утверждается работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профСОЮЗНОй

организации Учреждения (при наличии) не позднее 15 декабря текущего гоДа и доВоДИТСЯ

до сведения всех работников под подпись (ст. 123 Трулового КодексаРФ).
6.8. Педагогическим работникам ежегодные отпуска предоставляются в летниЙ
каникулярный период, по согласованию с директором учр9ждения отпуск можеТ быть
предоставлsн в другое время при условии, что предоставленио отгIуска не наносит УЩерба

учебному процессу на основании письменного заrIвления, поданного не поЗДнее |4
(четырнадцати) дней до начала отпуска.
6.9. По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемыЙ отпУск
может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не

менее 14 календарньж дней.
б.10. Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть предоставлен работнику в даты, отличные

от графика отпусков, по соглашению между Работодателем и работником на основании его

письменного заJIвления, поданного не позднее 14 (четырнадцати) дней до начала отпУсКа.

6.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его

письменному заr{влению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной
пJIаты, продолжительность которого определяется по соглашению между работником И

Работодателем.
б.12. Отзыв из отпуска допускается в исключительных случмх и в порядке, установленных
Трудовым кодексом РФ.
6.13. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до 18 леТ

предоставляется продолжительностью 31 календарный день в удобное для них время (ст.261

тк рФ).
6.14. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работающим инвалидап,I независимо оТ

группы инвt}лидности предоставляется продолжительностью 30 календарных дней (ст.2З

Закона о защите инвалидов).
б.t5. Работникам, работающим по совместительству, основноЙ оплачиваемыЙ отпуск
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предоставляется одновременно с отпуском по основной работе
6.16. Ежегодные дополнитsльные оплачиваемые отпуска работникам, занятым на работах с
вредными и (или) опасными условиями труда предоставляются за фактически отработанное
время во вредных условиях труда (в соответствии с результатами проведенной специальной
оценки рабочих мест и приказом директора). Минимальная продолжительность ежегодного

дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, составляет 7 календарных дней.
6.17. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не позднее, чем за

две недели до его начала.
6.1 8. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

6.19. Всем работникалл предоставляются вьrходные дни (еженедельныЙ непрерывныЙ отдьтх) в

соответствии с Правилами.
6.20. Нерабочими праздничцщми днями в Российской Федерации явJuIются:

. 1, 2,з,4,5,6 и 8 января - Новогодние каникулы;
о '7 января - Рождество Христово;
о 2З февраля -,,Щень защитника отечества;
о 8 марта - Международный женский день;
о 1 мая - Праздник Весны и Труда;
о 9 мая -.Щень Победы;
о 1,2 июня -,Щень России;
о 4 ноября -,Щень народного единства.

6.21. Наличие в календарЕом месяце нерабочих праздничньrх дней не явJuIется основанием для
снижения заработной платы работникам, получающим оклад (должностной оклад).

6.22. Работа в вьжодные и нерабочие пра:}дничные дни запрещаетсъ за исключением случаев,

предусмотренньж трудовым законодательством Российской Федерации. ПривлеЧение

работников к работе в вьIходные и нерабочие праздничные дни производится с их
письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиденньж работ, от
срочного выполнения которьж зависит в дальнейшем нормальная работа учреждения.
6.23. Привлечение работников к работе в вьIходные и нерабочие праздничные дни без их
согласия допускается в следующих слr{аllх:

- для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения
последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;

- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества
Учреждения, государственного или муниципального имущества;

- для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением
чрезвычайного или военного положения, а также неотложньж работ в условиях
чрезвычайньrх обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары,

наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иньж случаях, ставящих под

угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.
6.24. Работодатель недопускает кработе вночное время, сверхурочной работе иработе в

выходные и нерабочие праздничные дни беременных х(енщин и работников, не достигших
возраста 18 пет.
6.25.Работодатель привлекает кработе вночное время, сверхурочной работе иработе в

выходные и нерабочие прtвдничные дни только с письменного согласия и при условии, что
это не запрещено работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским
заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации следующих работников:

- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет;

- работники-инвапиды;
- работники, имеющие детей-инвалидов;
_ работники, осуществляющие уход за больньши членами семьи в соответствии с

медицинским заключением;

- работники, воспитываюпдие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет;

- работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет;
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-работниКи, им9юЩие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает
вахтовым методом;

-работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до

достижения младшим из детей возраст 14 лет.
6.26. Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом

отказаться от работы, указанной в пункте 6.25. настоящих Правил.
6.28. Работники, указанные вд. 6.25. настоящих Правил, предоставляют в отдел кадров

работодателя документы, подтворждающие право на льготы, если этого не было сделано в дату
приема наработу или впериод трудовых отношений. Список документов, яВЛЯЮЩИХСЯ

подтвержд9нием льготы, в таблице в разделе <Направпение в командировки).
6.29.В удобное время отпуск предоставляется:

_работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18лет, пока млаДШеМУ

ребенку не исполнится 14 лет;

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

ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;

- работникам, которые награждены знакап{и <<Почетный донор Россию> и <<Почетный

донор СССР>;
- беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по окончании

отпуска по уходу за ребенком;
- супругу' который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по

беременности и родам его жены;

-супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском

другого супруга;
-участникам Великой отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боовых

действий, в том числе rrолучившим инвалидность;

- героям Советского Союза, героям России, полным KaBaJIepaIvI ордена Славы;
_ героям Социалистического Трула и полным кавалерам ордена Труловой СЛаВЫ;
_ работникаlrл, которые полrIили или перенесли лучевую болезнь И ДРУГИе

заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с

работаrrлИ по ликвиДации ее последстВий, инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы,

участникам ликвидации катастрофы;

-работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намерении

работодателя включить их в график;

-одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним

местностях родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка в возрасте до
18 лет дJuI поступления в образовательное учреждение среднего или высшего
профессион€tльного образования, расположенное в другой местности.
6.30. Право наежегодные дополнительные отпуска без сохраIIения заработной платы в

УДобное для ниХ времЯ продолжИтельностьЮ до 14 кЕtл9ндарньтх дней в году имеют следующие

работники:
- работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет;

- работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 1 8 пет;

- одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет;

- отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери;

-работники, осуществляющие уход за членом семьи или иныМ родственНиком,
являющимися инвч}лидами I группы.
6.31. По семейным обстоятелЬсТВап,I и другим уважительным причинам работнику по его

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты,

продолжительность которого определяотся по соглашению между работником и

работодателем.
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7. Оплата труда

7.1. При вьшлате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать каждого

работника о cocTElBHbD( частях заработной платы, причитающейся ему за соответствуюпцай период,

рвмерах и основаниrж произведенньD( Удержаний, а также об общей денежной сумме, подtежащей

вьшлате.
7.2. Заработнtш плата вьшлаtIивается работнику, путем перечисления денежных средств на

банковский счет (счет банковской карты) работника.
7.3. ЗаработнЕUI плата выIUIаIIиваgтся не реже чем каждIе полмесяца, а именно в следуюцц4е дIи: за

первую половинУ месяца <05> числа, за вторую поповину меслIа <10>> ,пасла следующего за

отчетным. При совпадении дя вьшлаты с вьD(од{ым иш,l нерабочим праздIичным дIем вьшлата

заработной платы производ.Iтся накануне этого дня. Оплата отпуска производ,rтся не поздlее, чем за

три дш до его начала.
,7.4.В слrrае задержкИ вьшлатЫ заработной платы на срок более 15 дней работник имеет право,

известив работодателlя в письменной форме, приостановить работу на весь период до вьшлаты

.uд"р**rПой суммы. ГIри наруШении рабОтодателеМ установленного срока вьшлаты заработной

платы, оплаты отпуска, вьшлат при роJънении и других вьшлат, приtIитаюilшхся работнику,

работодате.lь обязан вьшлатить их с уплатой процентов (денежrrой компенсшщи) в размере не ниже

одrой сто пятlIдесягой действующей в это времJI ставки рефинансирования I_{ентршrьного банка

Российской Федерации от не вьшлаченньD( в срок сумм за каждьй день задержки начинuш со

следующего дня после установленного срока вьшлаты по день фактического расчета вкJIючитеJъно.

8. Меры поощрения за труд и дисциплинарные взыскания

8.1. За должное выполнение трудовых обязанностей, положительные результаты работы,
продолжительную и безупречную работу, новаторство в работе и за другие достижения в

работе применяются следующие пооIцрения:

о объявлениеблагодарности;
о ilредставление к награждению Благодарностью и Почетной грамотой Комитета по

культуре Санкт-Петербурга;
о ходатайство директора в Комитет по культуре Санкт-петербурга по fiредставлению

работника к региональным и федеральным наградам;
о выплаты компенсационного и стимулирующего характера к должностным окладам и

тарифным ставкам (окладам) работников, ршмер которых определяет учреждение, а

также порядок и условия их применения устанавливаются коллективными договорами,
соглашениями, локальными нормативными актами в соответствии С Трудовым

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы

трудового права, в пределах средств, направленных на оплату труда, с учетом того, что

квалификация работников образовательных учреждений, сложность выполняемых

работ, условия труда, стаж работы (за исключением руководителей и рабочих) учтены в

размерах должностньж окладов и тарифных ставок (окладов).

8.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей,

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
о замечание;
о выгоВор;
. увольнение по соответствующим основаниям.

It дисциплинарным взыскаЕиям, в частности, относится увольнение работника в случаJIх:

- 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 увахсительных причин в течение

всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а такх(е в случае

отсутствия на рабочем месте без увая<ительных причин более четырех часов подряд в течение
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рабочего дня (смены);
б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории

ор.uп".uции - работодurgл" или объекта, где по пор)чению работодателя работник должен

выполнять трудовую функцию) В состоянии алкогольного, наркотического или иного

токсического опьянения;
в) разглаШения охраняемоЙ законоМ тайны (госуларственной, коммерческой, служебной

и иной), сЪавшеЙ из".сrrЪЙ работникУ в связИ с исполЕением им трудовых обязанностей, в том

числе разглашения персональных данньж 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 административньIх правонарушениях;

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда

nupy1цa""" работником требований охраны труда, если это нарушение повлокло за собой

тяжкие последствия (несчъстный случай на производство, авария, катастрофа) либо заведомо

создавало реальную угрозу наступления таких последствий;
- повторного В течение одного года грубого нарушения Устава Образовательной

организации;
- совершеЕия работником, выполняющим воспитательные функции, аморального

проступка, несовмеСтимогО с продолЖениеМ данноЙ работы в случаJIх, когда аморальный

проступок совершен работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых

обязанностей.
не допускается применени9 дисциплинарных взысканий, Но предусмотренных

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине.
ПрИ наJIожениИ дисциплиНарногО взыскания учитываются тяжесть совершенного

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.
за каждый дисциплинарный проступок может быть приМенено ТОЛЬКО ОДНО

дисциплинарное взыскание.
приказ (распоряжение) работодателя 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 (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, То он считается не имоющим

дисциплинарного взыскания.
Работодатель до истечения года со дня примонения дисциплинарЕого взыскания имеет

правО снятЬ егО с работника пО собственноЙ инициативе, просьбе самого работника,
хЬдатайстВу его непОсредственНого руковОдителЯ или представительного органа работников.

9. .Щистанционная работа

9.1. На основании локального нормативного акта Работодателя Работники могут быть

переведеНы на дистанциОннуЮ работу, в тоМ числе при угрозе возникновения и (или)

возникновении отдельных чрезвычайных ситуаций, введении режима повышенной готовности,

или чрезвычайной ситуации на всей территории Российской Федерации либо на ее части, с

предоставлени9м удаленного доступа для выполнения определенной труловым договором
труловой функции вне места нахождения работодателя, его филиала, rrредставительства, иного

обЬсоблеНного струКтурногО подраздеЛения (вклЮчая распоЛоженныО в другой местности), вне

стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или косвенно находящихся под

контролеМ рабБтодателя, с использованием для выполнония данной трудовой функции и для

осуществления взаимодействия между Работодателем и Работником по вопросам, связанным с

ее выполнением, информационно-телекоммуникационньD( сетей общего пользования, в том

чисJIе сети "Интернет".
g.2. С Работниками заключаются дополнительные соглашения об устаЕовлении режима

дистанционной работы.
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9.3. На дистанционных Работников распространяется деЙствие трудового законодательсТВа и

иньIх актов, содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, установленных гл.

49.1 тк рФ.
9.4. Порядок и сроки обеспечения дистанционных Работников необходимыми для исполнения

ими своих обязанностей по трудовому договору о дистанционной работе оборудованием,

программЕо-техническими средствами, средствами защиты информациии иными средствами,

порядок и сроки rrредставления дистанционными работниками отчетов о выполненной работе,

размер' порядок И сроки выплаты компенсации за использование дистанционными
работниками принадлежащих им либо арендованных ими оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средств, порядок возмещения

других связанных с выполнением дистанционной работы расходов опреДеляЮТСя

дополнительным соглашением об установлении режима дистанционной работы.
9.5. В целях обеспечения безопасных условий и охраны труда дистанционных Работников
Работодатель исполняет обязанности, предусмотренные абзацами семнадцатым, двадцаТыМ и

двадцать первым части второй статьи 214 ТК РФ, а также осуществляет ознакомление

дистанционных Работников с требованиями охраны труда при работе с оборуДованиеМ и

средствами, рекомендованными или предоставленными Работодателем. ,Щругие обязанности

Работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда, установленные ТК РФ,

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов РоссийсКОй

Федерации, на дистанционных Работников не распространяются, если иное не предусмоТрено

трудовым договором о дистанционной работе.
9.6, Если иное не предусмотрено трудовым договором о дистанционноЙ работе, режим

рабочего времени и времени отдьIха дистанционного Работника устанавливается им по своеМУ

усмотрению.
9.7. отмена режиМа дистанЦионноЙ работы и возвращение к выполнению обязанностей,

предусмотренных трудовыми договорами, по месту нахождения работодателя, на СВОИХ

стационарньж рабочих местах происходит на основании локЕIльного нормативного акТа

Работодателя.

|0. Порядок прохождения диспансеризации и обязательного диспансерного обследования
в медицинских организациях

10.1. ,Щиспансеризация представляет собой комплекс мероприятиЙ, включаюЩиЙ

профилактический медицинский осмотр и дополнительные методы обследованиЙ, проводиМых

в целях оценки состояния здоровья (включая определение группы здоровья И ГРУПпы

диспансерного наблюдения) и осуществляемых в отношонии определенных групп населения В

соответствии с законодательством РФ. Порядок проведения профилактического медицинского
осмотра и диспансеризации определенных групп взрослого населения утверя(ден приказом

Минздрава России от 2'7 апреля 2021' t. N 404н.

,Щиспансеризация проходит в два этапа. Первый этап диспансеризации (скрининг)

проводится с целью вьUIвления у граждан признаков хронических неинфекционных
заболеваний, факторов риска их развития, риска пагубного употребления алкоголя,

потребления наркотических средств и психотропньж веществ без назначения врача,

определения группы здоровья, а также определения медицинских показаний к выполнению

дополнительных обследований и осмотров врачами-специалистами для уточнения диагноза
заболевания (состояния) на втором этапе диспансеризации. Первый этап диспансеризации

рекомендовано проводить в течение одного рабочего дня. Второй этап диспансеризациИ
проводится с цолью дополнительного обследования и уточнения диагноза заболевания
(состояния).

Щиспансеризация и обязательные предварительные и периодические меДицинСкие

осмотры работников являются различными по своему содержанию, целяМ И ПОРЯДкУ

проведения комплексами мероприятий. Прохождение Работником обязательньж медосмотров

не лишает его права на прохождение диспансеризации и не освобоrкдает Работодателя от

обязанности предоставить ему гарантии, предусмотренные ст. 185.1 ТК РФ.
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|0.2. Работники при прохождении диспансеризации в

законодательством РФ в сфере охраны здоровья, имеют право
Периодичность и продолжительность такого освобождения от

работника и наличия у него статуса пенсионера/предпенсионера.

порядке, предусмотренном
на освобождение от работы.
работы зависит от возраста

Категория работников Продолжительность
освобождения от работы

Периодичность освобождения

от работы

работники, не достигшие
возраста, дающего право на

назначение пенсии по старости,

в том числе досрочно, в
течение пяти лет до
наступления такого возраста

два рабочих дня один рЕlз в год

работники, являющиеся
получателями пенсии по

старости или пенсии за выслугу
лет

работники, достигшие возраста

сорока лет (кроме указанных
выше)

один рабочий день один раз в год

прочие работники один рабочий день один раз в три года

10.3. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его

письменнОго заJIвлеНия, которОе шодается им не позднее, чем за 3 рабочих дня до прохождения

диспансеризации непосредственному руководителю или лицу, временно исполняющему его

обязанности.
10.4. Выбор конкретного дня освобождения от работы осуществляется исходя из пожеланиЙ
Работника и из организационньж возможностей Работодателя с учетом особенностеЙ
производственного процесса. В случае несогласия Работодателя с датой освобожДения ОТ

работы, указанной в заjIвлении, Работнику предлагается выбрать другую дату.
10.5. Факт согласования заявления подтверждается визоЙ Работодателя на заявлении
Работника/оформлением приказа о предостаI]лении дtlяt освобождения от работы.
10.6. В случае если Работнику не удается уложиться в отведенное колич9ство предоставляемых
им по закону дней освобождения от работы (особенно в случаJIх, когда лицам, не являющиМся
пенсионерами или предценсионерами, требуется пройти дообследование в рамках второго
этапа дисrrансеризации), предоставление Работнику дополнительных дней освобождения от

работы не предусмотрено.
10.7. Работник, которому было предоставлено два дня освобождения от работы, успевающиЙ
пройти всех необходимых врачей за один день, обязан при таких обстоятельствах во второЙ

день выйти на работу.
10.8. Работник, осуществляющий трудовую деятельность по совместительству, наравне с

другими Работниками имеет право на освобождение от работы на один рабочий день один раз
в три года для прохождения диспансеризации.
10.9. Работник не лишен возможности пройти диспансеризацию в день отдьжа. Сохранение
среднего заработка за дни отдьIха, использованные Работником для прохожДения

диспансеризации, закон не предусматривает.
10.10. Отсутствие Работника на рабочем месте в день (лни; прохождения диспансериЗации
отражается в табеле учета рабочего времени.
10.11. При увольнении Работника срок, указанный в статье 185.1 ТК РФ, прерываеТся
(прекращает течь). При поступлении Работника к другому Работодателю укЕu}анный сроК
начинает течь заново.
|0.I2. Нерабочий(ие) день (дни) для прохождения диспансеризации оплачивается в размере
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среднего заработка, выплата которого осуществляется в ближайший установленныЙ у
Работодателя день выплаты заработной платы.

,Щля определения среднего заработка для оплаты дней диспансеризации исполЬЗУеТСя

стандартная формула, предназначенная дJuI всех случаев, предусмотренных ТК РФ В

соответствии со ст. 139 Тк РФ.
Работникам каждый день освобождения от работы для прохождения диспансеризации

оплачивается в рЕlзмере среднего дневного заработка.
Если Работнику установлен суммированный учет рабочего времени, средниЙ заработок

определяется путем умножения среднего часового заработка на количество рабочих часов по

графику работника в периоде, подлежащем оплате.
10.13. После прохождения диспансеризации Работник обязан в течение 2-х днеЙ продоставлять
Работодателю справки медицинских организаций, подтверждающие прохождение им

диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. В случае непредоставления указанных
документов дни отсутствия Работника на рабочем месте считаются прогУлоМ.
10.14. Обязательное диспансерное обследование беременных женщин проводится В

соответствии с пунктЕlIчIи 5-7 Порядка оказания медицинской помощи по профилю

"акушерство и гинекопогия", утвержденного приказом Министерства здравоохранения РФ от
20 октября 2020г. N 1130н.

Согласно ч. 3 ст. 254 ТК РФ при прохох(дении обязательного диспансерного
обследования в медицинских организациях за беременными женщинами сохраняется средниЙ
заработок по месту работы. ,Щанная гарантия предоставляется беременным женщинам каждый

раз при прохождении такого обследования.
Работница освобождается от работы для прохождения обязательного диспансерного

обследованияна основании ее письменного заявления, которое подается не позднее, чем за 3

рабочих дня до прохождения обязательного диспансерного обследования непосредственному

руководителю или лицу, временно исполняющему его обязанности.
Работница предоставляет Работодателю справку, подтверя(дающую беременность. Если

на момент посещения медицинской организации такой справки у Работницы еще нет, она
может предоставить ее после приема у врача.

Факт согласования заявления об освобождении от работы при прохождении
обязательного диспансерного обследования в медицинских организациях подтверждается
оформлением приказа о предоставлении работнице дня (дней) для прохождения обязательного

диспансерного обследования в медицинских организациях.
Время отсутствия Работницы на работе в связи с прохождением обязательного

диспансерного обследования фиксируется в табеле учета рабочего времени отделЬно от

рабочего времени.
Работница обязана в течение 2-х дней после прохождения обязательного диспансерного

обследования предоставить справки медицинских организациil, подтверждающие прохождение
ей обязательного диспансерного обследования в день освобождения от работы.

11. Работа с документами и оргтехникой.

11.1. Работники rrреждения обязаны знать и соблюдать требования, предъявляемые к работе с

документами в соотвотствии с утвержденными стандартами предприятия и иными локальными
нормативными актами.
11.2. Работникам запрещается работать с конфиденциальной информацией в присутствии
посторонних лиц и работников, не допущенных к этой информации.
11.3. Работники обязаны все носители конфиденциальной информации (дискеты, док}менты и
т.д.) хранить в сейфах или закрываемых шкафах.
||.4. Работники не должны без необходимости оставлять включенными компьютеры,

разглашать пароли для входа в систему.
11.5. Работникам запрещается хранение в компьютерах программ, не имеющих отношения к

деятельности Учреждения.
11.6. РаботникаIu запрещается самостоятельная установка программного обеспечения.
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11.7. Работники обязаны после окончаЕия рабочего дня все рабочие документы, имеющие
важное значение для Учреждения, убирать в сейфы либо в шкафы.

12. Охрана труда

12.1. Все принимаемые на работу лица, а также командированные в учреждение работники и

работники сторонних организаций, выполняющие работы на выдел9нном участке, учащиеся
образовательных уrреждений, проходящие В учреждении производственную практику,
проходят в установленном порядке вводный инструктаж. Вводный инструктаж проводит

руководитель учреждения или специалист по охране Труда или работник, на которого
приказом работодателя (или уполномоченного им лица) возложены эти обязаннОСТИ.

12.2. Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе, разработанной на

основании законодаТельньIх и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и

утвержденной в установленном порядке учреждением.
12.3. Кроме вводного инструктажа по охране труда проводится первичный инструктаж Еа

рабочем месте, повторный, внеплановый И целевой инструктажи, которые проводят
непосредственные руководители подразделений, прошедшие в установленном порядке

обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда. ПорядоК И

периодичность проведения инструктажей устанавливаются внутренними нормативными
актами с учетом требований, установленных законодательством.
12.4. Охрана труда включает в себя комплекс мероприятий, направленных на сохранение

здоровья работников в процессе трудовой деятельности.
12.5. Обязанности по обеспечению безопасных условиЙ и охраны труда возлагаются на

Учреждение.
|2.6. В целях выполнения вышеуказанных обязанностей по обеспечению безопасньтх

и охраны труда на Учреждение возлагается:
. обеспечение работнику рабочего места, соответствующего требованиям охраны труда;
. обеспечение обязательного соци€}льного страхования работников от несчастных случаев

на производстве и профессиональных заболеваний;
о обеспечение безопасности работников при эксплуатации зданий, оборудования,

осуществлении технологических процессов, а также применяемых в производстве

инструментов и материалов;
о разработка и утверждение правил и инструкций по охране труда для рабОТНИКОВ

учреждения с учетом мнения профсоюза и контроль за их выполнением;
. проведение инстРуктажа (вводного, первичного, планового и внепланового), обучение и

проверка знаний по охране труда;
о обеспечение условий трула на каждом рабочем месте в соответствии с требованиями

охраны труда;
о обучение безопасным методам и приема выполнения работ и оказанию первой помощи

пострадавшим на производстве, проведение стажировки на рабочем месте;
. недопущение к работе Лицl не прошедших в установленном порядке обучение и

инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаниЙ требованиЙ охРаНЫ ТРУДа;

о санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников в

соответстВии с требованиями охраны труда, включtш оборудование помещений для
приема пищи и комнат для отдыха в рабочее время, обеспечение подразделений

комплекса аптечками, укомплектованными набором лекарственных средств и пРеПаРаТОВ

для окtвания первой медицинской помощи, а также доставка работников, заболевших на

рабочем месте, в медицинск}.ю организацию В случае необходимости оказания им

неотложной медицинской помощи;
о проведение специальной оценки рабочих мест по условиям труда;
о обеспочение права работника на отказ от выполнения работ в сJryчае возникновения

опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за

исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения такой
опасности;
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. расследование и учет несчастных случаев на производстве и профеСсиональньIХ

заболеваний в порядке, установленном Труловым Кодексом РФ, другими федеральными
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

о недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения

обязательньж медицинских осмотров (обследований), а также в случае медицинских
IIротивопоказаний.

|2.'7, Обеспечение особенностей регулирования труда женщин :

. запрещение применения труда женщин на работах, связанных с подъемом и

перемещением вручную тяжестей, превышающих предельно допустимые для них нормы

в порядке, установленном Правительством Российской Федерации с УчеТОМ МНеНИЯ

Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений;

о обеспечение особенностей регулирования труда работников в возрасте до восемнадцати

лет:
лица В возрасте до восемнадцати лет rrринимаются на работу только после предварительного

обязательного медицинского осмотра (обследования).
|2.8. Работодатель с 1 марта 2022 года в целях предупреждения производственного

травматизма и профессиональных заболеваний осуществляет учет и рассмотрение
обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм)

работников.
12.9. Работодатель регистрирует микроповреждение (микротравму) на основании письменного
зtIявлениЯ работника в журнаJIе регистраЦии, которЫй ведетсЯ по форме. 12.10.С целью

рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения
(микротравмы) работника, Работодатель создает прика:}ом комиссию в составе трех человек.

|2.|L. Порезультатам рассмотрения обстоятельств ипричин, приведших квозникновению
микроповреждения (микротравмы) работника, комиссия составляет акт (в двух экземплярах)

и разрабатывает мероприятия по устранению причин, которые привели к микроповреждению
(микротравме) с привлечениеМ руководителя структурного подразделения, где работает

работник.
l2.T2. Работодатель направляет работника навнеплановый инструктаж или внеоче-редную

проверку знаний требований охраны труда, если по результатам рассмотрения обстоятельств

и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы), вьUIсниТСя, ЧТО

работник нарушил требования охраны труда.
|2.|з. Работодатель бесплатно выдает работникам средства индивидуальной защиты
и смывающие средства длЯ защитЫ от воздействия вредных и (или) опасньIх факторов
производственной средыи (или) загрязнения, атак}ке наработах, выполняемых вособых
температурных условиях.
|2.|4. К средствам индивидуальной защиты относятся специальнtш одежд4 специаJIьная обувь,

дерматологические средства защиты, средства защиты органов дыхания, рук, головы, лица,

органов слуха, глаз, средства защиты от падения с высоты и другио средства индивидуальной

защиты, требования к которым определяются в соответствии с законодательством Российской
Федерации о техническом регулировании.
1,2.15. Работодатель устанавливает нормы выдачи средств индивидуальной защиты
иобеспечивает засчет своих средств своевременную ихвыдачу, хранение, атакже сТирКУ,

химическую чистку, сушку, ремонт и замену.
|2.16. Работодатель отстраняет от работы работников:

о появившихся наработе всостоянии алкогольного, наркотического или иного
токсического опьянения;

. не прошедших в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков

в области охраны труда;
. непрошедших вустановленном порядке обязательный медицинский осмотр, атакже

обязательное психиатрическое освидетельствование в случЕuIх, предусмотренных
настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными норматиВныМи
правовыми актами Российской Федерации;

24



. у которых в соответствии с медицинским заключением вьUIвлены противопоказания для
выполнения работы, обусловленной труловым договором;

о не использующих средства индивидуальной защиты, но обязанных их использовать
всвязи сработой навредных или опасньIх работах или вособых температурных

условиях на период до того, пока они не начнут использовать средства индивидуальной
защиты, ч. 2 ст. 76 ТК. Правило действует с 1 марта 2022 rода.

13. Материальная ответственность сторон

13.1. Сторонатрудового договора (Учреждение иJIи Работник), причинившая ущерб другоЙ сТороне,

возмещает этот ущерб в соотвgгствии с Труловым кодексом Российской Федерации и иныМи

федера-lьньми зЕжон€lNIи.

|3.2. Трудовьпrл договором или закJIючаемыми в письменной форме .Щоговором о полшоЙ

материаьной ответственности ипи ,Щоговором о поrшой колltективной материаrьноЙ

ответственности, может конкретизироваться материаJьнаrI ответственность работникОв И

rIреждениrI. При этом договорншI отвЕтственность учрежденLш перед рабопrиком не можgг бьrь

ниже, а работника перед гIрещдением - выше, чем это предусмотрено Труловьпл коДексом

Российской Федерации иJм иными федераьныrrли зtконаIии.

1З.3. Расторжение трудового договора после причинениrI ущерба не влечет за собой освобожДения

стороны этого договора от материаJIьной отвgгственности, предусмотренной Труловыtrл кодексом

РФ илпа иными федера-lьными зЕжонаN,Iи.

13.4. МатериаJъная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, при'паненньЙ

ею другой стороне этого договора в результате ео виновIlого противоправного поведениrI (действий

илм бездействия), есJIи иное не предусмотрено законодательством.

13.5. Коцдая из сторон трудового договора обязанадоказать размер приtIиненного еЙ ущерба.

13.6. Учреждение обязано возместить работнику не полуIенньй им заработок во всех сJryЧаJD(

незаконного JIишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, HacT)лIaeT, еСЛИ

заработок не поJrrrен в результЕIте:
. незаконного отстранениJI работника от работы, его роJънения иJIи перевода на другую

работу;
. отказа )цреждениrI от исполнения или несвоевременного испоJшениrI решениrI органа по

рассмотрению трудовьD( споров иJIи государственЕого гIравового инспектора труда о

восстановлении работника на прежней работе;
. задержки уIреждением вьцачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книЖкУ

непразIтlьной иIшт не соответствующей законодатеJIьству формулплровки причины

увоJънени;t работника;
13.7. Учрежление, lrричинив ущерб имуIцеству работника" возмещает этот ущерб в поJшом объеме.

Размер ущерба исчисJuIется по рьшоtшым ценаI\4, деЙствуюпц,rм в дtlнноЙ местности на момент

возмещенIбI ущерба.
При согласии работникаущерб может бьrгь возмещен в натуре.

Заявление работника о возмещении ущерба направJIяется дироктору rфеждения. ,Щиректор

уфеждениrI обязаrr рассмотреть постуIIившеg зtulвление и принять соответствующее решение в

десятидIевньй срок со дш его поступJIенрш. При несогласии работника с решением д,IрекТора

rIреждена иJм непоJIyIении ответа в устalновленньй срок работrrик имеет право обратиться В сУД.

13.8. При нарушении r{реждением установленного срока выIIлаты заработноЙ платы, оплаты

отпуска, вьшлат при увоJьнении и других вьшлат, приtlитЕlюпшхся работнику, rIреждение обязано

вьшлатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в рвмере не ниже оДtОЙ сто

пятидесятой действующей в это BpeMrI стtшки рефина:rсироваIIия Ifентраrьного банка Российской
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Федерации от не вьшпаченньD( в срок сумм за каждьй день задержки начинzu{ со следующего дIJI

после установленного срока вьшлаты по день фактического расчета вкJIю!мтеJъно.

13.9. Моральньй вред, приtмненньй работнику неправомерными действиmли иIшl бездействием

должностньD( JIиц rrреждениJI, возмещается работнику в денежной форме в размерах, опредеJUIемьD(

соглашениом сторон трудового договора.

в слrуlае возникновения спора факг при.панениlI работнику мораJъного вреда и размеры его

возмещениrI опредеjIяются судом независимо от подIежilцего возмещению имущественного

УЩерба.
13.10. Работник обязан возместить rфея(дению приtмненньй ему прmлой действитеrьньй ущерб.

неполуrенные доходы (упущенная вьгода) взыскtlнию с работника не подIежат.

13.11. Работник несет материаJъную ответственность как за прямой действитеrьньй Ущерб,

непосредственно причиненньй им уIреждению, т€к и за ущерб, возникrrий у уtреждения В

результаIе возмещения им ущерба иным JмцаI\{.

|з,|2. Материа-lьная ответственностЬ работника искJIючается в сJryчffD( возникновения Ущерба

вследствие непреодоJIимой силы, нормаJъного хозяйственного риска, крйней необходпrлости иJIи

необходлмой обороны лмбо неиспоJIнени;I учре)цдением обязанности по обеспеченшо надJIежапрж

условий дIя xpaHeHLuI имуществq вверенного работнику.

13.13. Учреяqдение имеет право с у{етом KoHKpeTHbD( обстоятельств, при KoTopbD( бьш при,тltнен

ущерб, поJшостью иJIи частиIIно отказаться от его взыскания с виновного работника.

13.14. За при.мненньй Ущерб работник несет материаJьную ответственность в пределах своого

среднего меся.Iного заработка.

13.15. Полпrая матери€UIьнаII ответственность работника состоит в его обязанности возмещать

приtп.Iненньй ущерб в полном размере.
13.16. Материа.ьнЕtя ответственность в поJшом размере приtмненного ущерба может возлагаться на

работника JIишIь в сJrrIмх:
1) когда в соответствии с настояIц.lМ Кодексом иJIи иныМи федеральными ЗаконаN,Iи на

работника возложена материаJънФI ответственность в полном размере за ущерб, при,паненньй

r{реждению при исполнении работником трудовьпr обязанностей;

2) недоста.п.r ценностей, BBepeHHbD( ему на основании специального письменного договора

иJIи полуrенньD( им по разовому документу;
3) умьшленного приЕмненIбI ущерба;
4) приtIиненшI УЩерба в состоfi{ии шкогольного, наркотического или токсическогО

опьянения;

5) причиненИя ущерба в результате престУпньрr действий работник4 установленньD(

приговором суда;

6) при.мнения ущерба в результате административного проступк4 если таковой установлен

соответствуюшц,Iм государственным органом;

7) рt}зглашениJI сведений, составJUIюпц{х охраюIомую законом тайну (слryжебную,

коммерческую или иную), В СJý/чаlIх, предусмотренньD( федера.гьньпrли законаN{и;

8) причинения ущерба при неиспоJIнении работником трудовьD( обязанностеЙ.

IЗ.Т'7. Работники в возрасте до восемнадцати лет несуI полную материаJъную ответсТвенностЬ JIиIтIъ

за умышленное причинение ущерба, за ущерб, при.мненньй в состоянии аJIкогоJъного,

наркотического иJIи токсического опьянения9 а также за ущерб, приlмненньй в результате

совершеншI преступления иIJIД аlщ{инистративного проступка.

13.18. МатериаьнffI ответственность в поJIном рm}мере приtIиненного Учреждению УЩерба может

бьrгь устаяовлена трудовым договором, зак,Iючаемым с директором и глЕlвным бухгалтером
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Учреждения.

13.19, Письменные договоры о по.шrой индивидуЕrльной материапьной ответствонности, то есть о

возмещении г{реждению причиненного Ущерба в IIолном размере за недостачу вверенного

работникаtr,t имущества, зzlключ€lются с работникаN,Iи, Достигшими возраста восемнадцати лет и

непосредсТвенно обслry}Iшваюцц{мИ или испоJъзуюпшми денежные, товарные ценности иJIи иное

имущество

13.20. ПереченЬ долrкностей и рабоТ, ЗЕlI\{еЩаеМьD( илИ вьшолнrIеМых работНИКаlvtИ, с которымИ

у{реждение можот закJIючать письменные договоры о полпrой инд{видуЕUБной материаrьной

ответственности за недостачу вверенного имуIцества угверхцен постановлением Минтр}ла РФ оТ

31 декабря 2002 г. N 85.

применительно к особенностяrл уставной деятельности Учре>rqдения такими работниками

явJUIются:

о руковоДители, их зЕlIvIесТитеJIи, специаJIисты и иные работники, осуществJUIюшц{е

операции по купле, продаэке, рЕц}решению на оплату и иным формаlл и видаN{ оборота

ценньD( бумаг, по подсчету, пересчету иrпл формированию денежной наJIичности;

перевозку (транспортировку) денежньD( средств и иньD( ценностеЙ;
о иные работники, вьшолняюшше анаJIоги,пrые функчии.

14. Заключительные положения

14.1. ВопРосы, связанные с применением настоящих Правил, решаются Администрацией

учреждения в пределах предоставленньж ему прав, а В случаях, предусмотренных

действующим законодательством, совместно с общим собранием трудового коллектива.

14.2. Настоящие Правила вывешиваются в Учреждении на доступном для Работников месте.

14.3. Настоящие Правила являются обязательными для Работников, Работодателя.

|4.4. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящими Правилами, РаботникИ И

Работодатель руководствуются трудовым законодательством.
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