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I. общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка чоу
до (лингвистический центр> (далее - Учреждение) разработаны в

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее 
- 

ТК
рФ), Федеральным законом от 29.|2.2012 J\Ъ 27з-ФЗ <Об обРазовании В

Российской Федерации>>, иными нормативными правовыми актами

Российской Федерации, содержащими нормы трудового права, Уставом

Учреждения.
|.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила)

определяют основные положения, устанавливающие порядок приема и

увольнения работников, основные права, обязанности и ответСтвенностЬ

работников и работодателя, режим работы, время отдыха, применяемые к

работникам меры поощрения и взыскания и иные вопросы регулирования
трудовых отношений работников Учреждения.

1.3. В трудовых отношениях с работниками Учреждения работодателеМ
является Учреждение В лице Генерального директора Учреждения.

|.4. Правила призванЫ способсТвовать укреплению трудовой

дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и создания

условий для эффективной работы.
1.5. Под трудовой дисциплиной в настоящих Правилах понимается:

обязательное для всех работников подчинение правилам поведения,

определенныМ В соответСтвиИ с закоНодательСтвоМ рФ, трудовым

договором, локапьными актами Учреждения.
1.6. Настоящие Правила принимаются на Общем собрании работников

и утверЖдаются Генеральным директором Учреждения.
|.7. Текст настоящих Правил размещается на официальноМ сайте

Учреждения в сети Интернет.

2.ПорядОк приема, перевода и увольнения работников

2.1,. Работники Учреждения ре€tлизуют свое право на труд путем

заключения трудового договора. Сторонами трудового договора являются:

работник и Учреждение. Труловой договор заключается в письменной

форме при приеме работника на работу, составляется в двух экземплярах,

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового

договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение

работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью

работника на экземпляре трудового договора, хранящегося у работодателя.
2.2. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным

на основании заключенного трудового договора. Содержание прикЕва

должно соответствовать условиям заключенного договора. Приказ

работодателя о приеме на работу объявляется работнику под расписку в

трехдневныЙ срок со дня фактического начаJIа работы.
2.з. При заключении трудового договора соглашением сторон может
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быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия

поручаемой работе.
2.4. Срок испытания не может превышать трёх месяцевJ_ 1л*j

заместителей руководителя, главного бухгалтера и его заместителеи,

руководителей $rn"uno", обособленных структурных подразделений шести

месяцев, есJIи иное не установлено федералъным законом, При заключении

ТрУДоВоГоДоГоВоранасрокоТДВУхДошесТиМесяцеВиспыТаниенеМожеТ
превышать двух недель,

2.5. В срок испытания не засчитываются период временной

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически

oTcyTcTBoBtuI на работе,
2.6.Исльт,uп'.приприёМенаработУнеУсТанаВлиВаеТсЯДЛЯ:
2.6.|. беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до

полутора лет;
2.6.2.лиц, не достигших возраста восемнадцати лет:

2.6.з.лиц.ПоЛУЧиВших.р.д"..профессионаJIЬноеобразованиеИЛИ
высшее образование по имеющим государственную аккредитацию

образовательным программам и впервые поступающих на работу по

полученной специztльности в течение одного года со дня получения

про ф ессионалъного образов ания соответствующего уровня ;

2.6.4.иныхлицВслУЧаяхПреДУсМоТренНыхТкРФ.иныМи
федеральными законами,

2.7. При неудовлетворителъном результате испытания работодатель

имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с

работником, предупредив его об этом в писъменной форме не позднее, чем за

ТриДнясУкаЗанИеМПриЧиН'ПослУжиВшихосноВаниеМДляприЗнанияЭТоГо
работника не выдержавшиМ "an"rru"",, 

Решение работодателя работник

имеет право обжаловать в суд'rпyттqтJтr<f 
пябпr " выводу, что

2.8. Если в период испытания работник придет i
предложенная "*у рuъоru ,е является для него подходящей, то он имеет

право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив

оЬ ,rоЙ рабЬтодателя в письменной форме за три дня,

2.9.ВПериоДисПыТанияработникобязансоблюдатьнасТояЩие
правила и выполнять трудовую функцию, обусловленную заключённым с

ним трудовым до.о"орй. Все нормативные правовые акты, регулирующие

ТрУДработникаВУчреждении,ВТ.Ч.касаЮщиесяоПлаТыТрУДа
распространяются на работника полностью,

2.10. Отсутствие в трудовом договоре усповий об испытании означает,

что работник принят на работу без испытания, В случае, когда работник

фактически допущен к pubor. без оформления трудового договора, условие

об испытани" onо*a", ъ"rr" включено в трудовой договор, только если

стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начапа работы,

z.tl.ЕслисрокисПыТанияистёк,аработникПроДоЛжаеТработУ,Тоон
считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового
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договора допускается только на общих основаниях.
2,12, Срочный трудовой договор может быть заключен только В

соответствии с требованиями статьи 59 Трудового кодекса РФ.
2.tЗ. Пр" заключении трудового договора, лицо, поступающее на

работу, предъявляет работодателю :

2.t3.1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.
2.|з.2. Трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой

договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях
совместительства.

2.|З.З. Страховое свидетельство государственного пенсионноГО

страхования.
2.IЗ.4.,Щокумент об образовании и о кв€Llrификации.
2.|3.5. Щокументы воинского учета - для военнообязанных и лиц.

подлежащих призыву на военную службу.
2.1З.6. Медицинскую книжку с медицинским заключением об

отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в

организации, осуществляющей образовательную деятельность.
2.IЗ.7. Справку, выданную органами МВЩ РФ. о н€tпичии (отсутствии)

судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекраЩениИ

уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выДаннУЮ В

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным орГаНОМ

исполнительной власти.
2.|4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования
оформляется работодателем.

2.|5. В случае отсутствия труловой книжки в связи с ее УтРаТОЙ,
повреждением или по иной причине работодатель обязан по писЬМеннОМУ

заявления поступающего (с указанием причины отсутствия трУдОвОй

книжки) оформить новую трудовую книжку.
2.|6. Педагогической деятельностью в Учреждении имеют праВо

заниматься лица, имеющие среднее профессионаJIьное или высшее
образование и отвечающие кв€Llrификационным требованиям, укаЗанНыМ В

квалификационных справочниках, и (или) профессион€uIьным станДарТаМ.

2.|7. К педагогической деятельности не допускаются лица:
2.17.|. Лишенные права заниматься педагогической деятельностьIо в

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда.
2.|7.2. Имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или

подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц. уголовное
преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим
основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и

достоинства личности (за исключением незаконного помещения в

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой
неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и
несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности,
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основ конституционного строя и безопасности государства, а также против
общественной безопасности.

2.|7 .З. Имеющие неснятую или непогашенную судимость за

умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления.
2.|7.4. Признанные недееспособными в установленном федеральном

законе порядке.
2.|7.5. Имеющие заболевания, предусмотренные перечнем,

утверждаемым федеральным органом исполнительной власти,
осуществляющим функции по выработке государственной политики и
нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

2.18. При приеме на работу работник обязан ознакомиться со
следующими документами :

2. 1 8. 1. Правилами внутреннего трудового распорядка.
2.|8.2. Положением об оплате труда работников.
2.18.З. Приказом по охране труда и соблюдению правил техники

безопасности.
2.|8.4. !олжностной инструкцией и инструкцией по охране груда и

технике безопасности.
2.18.5. Иными локаJIьными актами, регламентирующими трудовую

деятельность работника.
2.I9. На каждого работника Учреждения оформляется трудовая

книжка в соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения
трудовых книжек. Трудовые книжки сотрудников Учреждения хранятся в

Учреждении.
2.20. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения

работника личное дело хранится в Учреждении.
2.2|. Перевод работника на другую работу, н€ оговоренную трудовым

договором, осуществляется только с письменного согласия работника за
исключением случаев временного перевода на другую работу в случае
производственной необходимости сроком до одного месяца в календарном
гоДУ.

2.22. Генеральный директор Учреждения отстраняет от работы (не

допускает к работе) работника:
2.22.1 Появившегося на работе в состоянии а-пкогольного,

наркотического или токсического опьянения.
2,22,2, Не прошедшего в установленном порядке инструктаж или

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда и техники
безопасности.

2.22.3. Не прошедшего в установленном порядке обязательный
предварительный и периодический медицинский осмотр.

2.22.4. При выявлении в соответствии с медицинским заключением
противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым
договором.

2.22.5.По требованию органов и должностных лиц, уполномоченных
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федеральныМиЗаконаМиииныМинорМаТиВныМипраВоВыМиакТаМи,ИВ
других случаях, предусмотренных федералъными законами и иными

;;Ь*.r"""f,ш;lff.НJЪifilТХ; 
договора может иметъ место толъко по

осноВанияМ'преДУсМоТренныМТрУДоВыМзаконоДатеJIЬстВоМРоссийской
Федерации.РаботникиМееТ,,рuuорасТоргнУТътрУдовойДоГоВор'
предупредив об этом администрацию в писъме""оЙ форме за две недели, По

исТеченииУкаЗанноГосрокапреДУпрежДенияобУВопъненииработник
ВПраВепрекраТитьработУ,ааДМинисТрацияобязанаВыДаТъеМУТрУДоВУЮ
книжку с внесенной в нее Йr"."О 

^ОО 
УВОJIЪНеНИИ' ДРУГИе ДОКУМеНТЫ'

связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с

ним окончательный расчет. Прекращение,рудо"о'о договора оформляется

приказоМПоУчреждению.ПосоГлашениЮМежДУработникомИ
администрацией трудовой оо.о*р может быть расторгнут и до истечения

срока предупре*д"rr"" "б у;;;;нении. записи в трудовую книжку о

ПриЧинахпрекраЩенияТрУДоВоГоДогоВораДолжныпроиЗВоДиТъсяВточноМ
сооТВеТсТВиисформУлироВкаМиТрУдовогокоДексаРФИl:lИиноГо

федералъноГоЗаконаИсоссылкойнасооТВеТсТВУюЩиесТаТъЮ'ПУнкТ
ТрУДовогокоДексаРФили1,IноГофедералЬноГоЗакона.!.немУВолЬнения
считается посlrедний денъ работы,

3.Права и обязанности администрации Учреждения

3.t. Ддминистрация Учреждения (ГенералъныЙ ДИРеКТОР

УчрежДеНИЯИегоЗаМесТиТелиВсооТВеТстВиисошТаТныМрасписаниеМ'
действУющиМВТекУЩ.*У'.о"о',одУ)иМееТискЛЮЧиТелЬноепраВона
I''i.:5:r?:::ffi:н:;""Т}r:Нý"Цо.*дения является единоличныМ

исполнительным органом Учреждения,

3.3. Админ","рuu"" Учреждения имеет право:

3.3.t.ЗаклюЧаТЬ'иЗМенятьИрасТорГаТъТрУДоВыеДоГоВорыс
работникаМиВпоряДкеинаУслоВиях,*о'оро.УсТаноВленыТКРФ,иными
*,^,:т;:"}.1iГТ#l;тивные переговоры и заключать коJIлективные

^"*"rТ:. ,rоо*о"ть работников за добросовестный эффективный труд;

3.3.4.требоватьотработникоВиспопненияиМитрУДоВыхобязанностей
и бережноiо отношения к имуществу работодателя (в том числе к

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель

несет ответственность за сохранностъ этого имущества) И других

работников,соблюДенияпраВилВнУТреннеГоТрУДоВ::::;"""ряДка;
3.3.5.приВлекаТЬработниковкДисциплинарнойИМаТериаЛъной

ответственности в порядке, установленном тк рФ, иными федеральными

6законами



з.з.6. принимать локальные нормативные акты;

з.з.7 . создавать объединения работодателей в целях представительства

и защиты своих интересов и вступать в них;

3.3.8. реЕшизовывать права, предоставленные ему законодательством о

специuшIьной оценке условий трула.

3.4. Администрация Учреждения обязана:

з.4.|. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные

правовые акты, содержащие нормы трудового права, лок€шьные

нормативные акты,. условия коллективного договора, соглашений и

трудовых договоров;
з.4.2. предоставлятЬ работникаМ работу, обусловленную трудовым

договором;
з.4.з. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие

государственным нормативным требованиям охраны труда;

з.4.4. обеспечивать работников оборулованием, инструментами,

технической документацией и иными средствами, необходимыми для

исполнен ия ими трудовых обязанностей;

з.4.5. обеспечивать работникам равную оплату за Труд равной

ценности;
з.4.6. выплачивать в полном размере причитаюЩуюся работникам

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с настоящим

кодексом, коллективным договором, правилами внутреннего трудового

распорядка, трудовыми договорами;

з.4.7 .вести коллективные переговоры, а также закJIючать коллективный

договор в порядке, установленном настоящим Кодексом;

3.4.8. предоставлять представителям работников полную и достоверную

информацию, необходимую для заключения коллективного договора,

соглашения и контроля за их выполнением;

3.4.9. знакомить работников под роспись с принимаемыми локапьными

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой

деятельностью;
3.4.10. своевременно выполнять предписания федерального органа

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права,

других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности,

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

з.4.|I. рассмаТриватЬ представления соответствующих профсоюзных

органов, иных избранных работниками представителей о выявленных
1



нарушениях трудового законодатепьства и иных актов, содержащих нормы

трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и

сообЩаТьоПриняТыхМерахУкаЗанныМорГанаМиIIреДсТаВиТепяМ;
з.4.I2. создавать условия, обеспечиваЮЩИе участие работников в

управлении организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными

федералЪными законами и коллективным договором формах;

3.4.13. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с

исполнением ими трудовых обязанностей;

з.4.|4. осуществлятъ обязательное социальное страхование работников

в порядке, установленном федеральными законами;

з.4.15. возмещать вред, причиненный работникам в связи с

исполнением ими трудовых' объзанностей, а также компенсировать

МораJIЬныйвредВпоряДкеинаУсЛоВиях'коТорыеУсТаноВленынасТояЩиМ
КоДексомlДр}ГиМифедер€LлЬныМиЗаконаМиИиныМинорМаТиВныМи

правовыми актами Российской Федерации;

з.4.t6. исполнятЬ иные обязанности, предусмотренные трудовым

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими

норМыТрУДоВоГоПраВа'коллекТиВныМДоГоВороМ,соГЛашенияМИ'
локаJIЬныМинорМаТиВныМиакТаМииТрУДоВыМиДоГоВораМи.

4.Права и обязанIIости работников УчреждеIrия,

4.1.Работник имеет право на:

4.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в

порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными

федеральными законами;

4.|.2.предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

рабочее место, соответствующее государственным нормативным

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным

договором;
4.|.з. своевременную и в полном объеме выппату заработной платы в

соответст""" й своей" квалификацией, сложностью труда, количеством и

качеством выполненной работы;

4.|,4.оТДых'обеспечиваемыйУсТаноВлениеМнорМалЬнои
продолжителъности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для

оТДеЛъных професЪий и 
- 

каТегорий работников, преДосТаВлением

еженедельных выходных днеи, нерабочих пр€вдничных дней, оплачиваемых

ежегодных отпусков;

4.1.5.полнУЮДосТоВернУюинформациюобУслоВияхТрУДаИ
требованиях охраны труда на рабочем месте, включая ре,шизацию прав,

предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда,
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4.|.6.
порядке,
законами;

4.|.7.
союзов и

подготовку и допоJIнительное профессион€tпьное образование в

установленном настоящим Кодексом, иными федеральными

объединение, включая право на создание профессиональных

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и

законных интересов;

4.1.8. участие в управлении организацией в предусмотренных

настоящим Кодексом, иными федеральными законами и коллективным

договором формах;
4.|.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных

договоров и соглашений через своих представителей, а также на

инфорЙацию О выполнении колЛективноГо договора, соглашениЙ;

4.1.10. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми

не запрещенными законом способами;

4.1.11. разреШение индивидУальных и коллективных трудовых споров,

включая право на забастовку, в порядке, установленном настоящим

Кодексом, иными федеральными законами;

4.|.t2. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке,

установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

4.1.13. обязательное социаJIьное страхование в случаях,

предусмотренных федеральными законами.

4.2. Педагогические работники Учреждения в соответствии со ст.47

Федерального закона (об образовании в Российской Федерации>

пользуются следующими академическими правами и свободами:

4.2.|. Свобода преподавания, свободное выражение своего мнения,

свобода от вмешательства в профессиональную деятельность.
4.2.2. Свобода выбора и использования педагогически обоснованных

форr, средств, методов обучения и воспитания.
4.2,.з. Право на творческую инициативу, разработку и применение

авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах

реализуемой обр€вовательной программы, отдельного учебного предмета,

курса, дисциплины (модуля).
4.2.4. Право на выбор учебников, учебных пособий, матери€Lпов и иных

средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной

программой и в порядке, установленном законодательством об образовании.

4.2.5. Право на участие в разработке образовательных программ, в том

числе учебныХ планов, каJIендарных учебных графиков, рабочих учебных
предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических матери€Lлов и иных

компонентов обрuвовательных программ.
4.2.6. Право на осуществление научной, научно-технической,

творческой, иiследовательской деятельности. участие в эксперимент€tльной
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и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций.
4.2.7. Право на бесплатное пользование библиотеками и

информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленноМ
локсшьными нормативными актами Учреждения, осуществляющей
образовательную деятельность, к информационно-телекоммуникациоНныМ
сетям и базам данных, учебным и методическим материаJIам, музейным

фондам, материаJIьно-техническим средствам обеспечения образовательной

деятельности, необходимым для качественного осущесТВлениЯ
педагогической, научной или исследовательскоЙ деятельносТи В

Учреждении.
4.2.8. Право .на бесплатное пользование образовательныМи,

методическими и научными услугами Учреждения.
4.2.9. Право на участие в управлении Учреждения, в том числе

коллегиuшьных органов управления в соответствии с Уставом Учреждения.
4.2.10. Право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к

деятельности Учреждения, в том числе органы управления и общественные
организации.

4.2.|1. Право на объединение в профессиончLlrьные организации в

формах и порядке, которые установлены законодательством Российской
Федерации.

4.2.|2. Право на обращение в комиссию по урегулированию споров
между участниками образовательных отношений.

4.2.|3. Право на защиту профессион€uIьной чести и достоинства, на
справедливое и объективное расследование нарушения норм
профессиональной этики педагогических работников.

4.З. Все перечисленные в п. 4.2 академические права и свободы
педагогических работников осуществляются с соблюдением прав и свобоД

других участников образовательных отношений, требований
законодательства Российской Федерации, норм профессиональной этики
педагогических работников, закреплённых в лок€шьных нормативных актах
Учреждения.

4.4. Педагогические работники Учреждения имеют следующие
трудовые права и соци€шьные гарантии:

4.4.I. Право на сокращенную продолжительность рабочего времени.
4.4.2. Право на дополнительное профессионаJIьное образование по

профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года.
4.4.З. Право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый

отпуск, продолжительность которого определяется Правительством
Российской Федерации.

4.4.4. Право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем
через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке,

установленном федеральным органом исполнительной власти,
осуществляющим функции по выработке государственной политики и
нормативно-правовому регулированию в сфере образования.
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4.4.5. Право на досрочное нuLзначение трудовой пенсии по старости в

порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.4.6. Право на предоставление педагогическим работникам,

состоящим на учете в качестве нуждающихся в жипых помещениях, вне
очереди жилых помещений по договорам соци€Llrьного найма, право на
предоставление жилых помещений.

4.4.7. Иные трудовые права, меры социальной поддержки,

установленные федеральными законами и законодательными актами
субъектов Российской.

4.5. Работник.обязан:
4.5.1. Нести персонапьную ответственность за жизнь и здоровье

обучающ ихс я во время образовательного процесса;
4.5.2. Щобросовестно исполнять свои трудовые обязанности,

возложенные на него трудовым договором.
4.5.З. Бережно относиться к имуществу Учреждения и других

работников; незамедлительно сообщить Генеральному директору
Учреждения либо администратору о возникновении ситуации,
предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей.

4.5.4. Выполнять Устав Учреждения, настоящие Правила, другие
документы, регламентирующие деятельность Учреждения, в том числе все
инструкции по охране труда и технике безопасности, прик€lзы Генерального
директора Учреждения.

4.5.5. Обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся, соблюдать
требования техники безопасности и охраны труда, противопожарной
безопасности.

4.5.6. Принимать необходимые меры к обеспечению сохранности
оборулования и имущества Учреждения, воспитывать бережное отношение к
ним со стороны обучающихся, заботиться о лучшем оснащении своего

рабочего места.
4.5.7. Уважать права, честь и достоинство всех участников

образовательного процесса.
4.5.8. Создавать условия для получения глубоких и прочных знаний,

умений и навыков обучающимися.
4.5.9. Изучать индивидуальные способности обучающихся, их семейно-

бытовые условия, использовать в работе современные достижения науки;
4.5.10. Повышать свою квалификацию не реже, чем один раз в 3 года.
4.5.|l. Воспитывать обучающихая на основе общечеловеческих

ценностей, демократии и гуманизма, показывать личный пример следования
им.

4.5.|2. Активно пропагандировать педагогические знания;
предоставлять возможность другим педагогам посещать свои уроки (.rо
согласованию с администрацией Учреждения)

4.5.|З. Предоставлять возможность администрации посещать свои
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занятия для осуществления внутреннего контроля в соответствии с планом

работы Учреждения.
4.6. Педагогические работники в соответствии со ст.48

Федерального закона кОб образовании в Российской Федерации>> обязаны:
4.6.|. Осуществлять свою деятельность на высоком профессионаJIьном

уровне, обеспечивать в полном объёме реutлизацию преподаваемых учебных
предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утверждённой
рабочей программой.

4.6.2. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать
требованиям профессионzlitьной этики.

4,6,з, Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников
образовательных отношений.

4.6.4. Развивать у обучающихся познавательную активность,
самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать
гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях
современного мира, формировать у обучающихая культуру здорового и
безопасного образа жизни.

4.6.5. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие
высокое качественное образование формы, методы обучения, воспитания.

4,6,6, Учитывать особенности психофизического развития
обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия,
необходимые для получения лицами с ограниченными возможностями
здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими
организациями.

4.6.'7. Систематически повышать свой профессиональный уровень.
4.6.8. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в

порядке, установленном законодательством об образовании.
4.6.9.Проходить в соответствии с трудовым законодательством

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские
осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлениIо

работодателя.
4.6.10. Проходить в установленном законодательством Российской

Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области
охраны труда.

4.6.t1. Соблюдать Устав Учреждения, настоящие Правила.
4.6.12. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым

законодательством, лок€Lпьными нормативными актами и трудовым
договором.

4.7. Педагогические работники Учреждения обязаны:
4.7.|. Во время образовательного процесса принимать все рчвумные

меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с
обучающимися, при травмах и несчастных случаях.

4.7 .2. Незамедлительно ок€вывать посильную помощь пострадавшим.
4.7.З. О всех травмах и несчастных случаях при первой возможности
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сообщать администр ации Учреждения.
4.8. Педагогическим работникам запрещается использовать

образовательную деятельность для политической агитации, принУЖДеНИЯ

обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждеНИй
либо отксву от них, для р€вжигания соци€tльной, расовой, национаЛЬНОЙ ИЛИ

религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исклЮчиТелЬНОСТЬ,

превосходство либо неполноценность граждан по признаку социаЛЬНОЙ,

расовой, национ€tIIьной религиозной языковоЙ принадлеЖноСТИ, ИХ

отношения к религии, в том числе посредством сообщения обУчаЮЩИМСЯ

недостоверных сведений об исторических, о национаJIьных, релИГИОЗНЫХ И

культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к

действиям, противоречащим Конституции Российской Федер ации.
4.9. Педагогическим работникам не разрешается: изменять по своеМУ

усмотрению расписание занятий и график работы, отменять, ИЗМеНЯТЬ

продолжительность занятий и перерывов (перемен) между ними, УДzulяТЬ
обучающихся (воспитанников) с занятий.

4.10. Педагогическим работникам и работникам Учреждения
запрещается курить и употреблять €Lltкоголь в помещениях и на терриТориИ

Учреждения.
4.11.Педагогические работники и работники Учреждения несут

ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение
возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые

установлены федер€tльными законами.

4.12. Работникам Учреждения категорически запрещается:

4.|2.1. Применять к обучающимися методы физического и психическоГО
насилия, оскорблять обучающихся и коллег.

4.|2.2.Изменять по своему усмотрениIо расписание занятиЙ и график

работы.
4.|2.3.Отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятиЙ и

перерывов (перемен) между ними.

4.|2.4.У д€uIять обучающихся с занятий.

4.12.5.Отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные не

связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий.
4.|2.6.Отвлекать педагогических и руководящих работников

Учреждения в учебное время от их непосредственной работы, вызывать или
снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей И

проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной
деятельностью.

5.Рабочее время и время отдыха.
5.1. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя.
5.2. Общее количество рабочих часов в неделю не должно

превышать 40 часов. Для педагогических работников устанавливается
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сокращенная продолжительность рабочего времени не более Зб часов в

неделю.
Режим работы Учреждения: с 09.00 до 18.00.
5.3. Расписание занятий составляется администрацией исходя из

педагогической целесообрЕIзности, с учетом наиболее благоприятного

режима труда и отдыха обучающихся и максим€UIьно возможной экономии
времени педагогических работников.

5.4. Общими выходными днями являются суббота и воскресенье.
5.5. По желанию работника, с его письменного заявления он может за

пределами основного рабочего времени работать по совместительству как
внутри, так и за пределами Учреждения.

5 6. К рабочему времени относятся также следующие периоды:
заседания педагогического совета, общие собрания работников Учреждения,
собрания коллектива обучающихся, дежурства на внеурочных мероприятиях.

5.7. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением
места работы и среднего заработка.

5.8. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется

работникам продолжительностью 28 календарных дней.
5.9. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого

устанавливается Правительством Российской Федерации.
5.10. Педагогические работники, не реже чем через каждые 10 лет

непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск
сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого
определяются в порядке, установленном федеральным органом
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере
образования.

5.1 1. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у
работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного
работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику
может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

5.12.,Що истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый
отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен:

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

работникам в возрасте до восемнадцати лет;

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления
ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя.

5. 13. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется
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ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем

не позднее чем за две недели до наступления к€шендарного года в порядке,

установленном статьей з72 тК РФ для принятия локаJIьных нормативных

актов.

5.14.ГрафикоТПУскоВобязателенкакДляработодателя,ТакИДЛя
работника.

5.15.ОвремениначалаотПУскаработникДоЛженбытьиЗВеЩенПоД
роспись не позднее чем за две недели до его начшIа,

5.16. по соглашению между работником и работодателем ежегодный

оплачиваемый оrrrуa* может быть разделен на части, При этом хотя бы одна

из частеЙ этогО отпуска должна бытЬ не менее 14 календарных дней,

5.|7. отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия,

неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена

по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего

года или присоединена к отпуску за следуIощий рабочий год,

5.18. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до

восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с

вредными и (или) опасными условиями труда,

5.19. По ..*Ьй""rм обстоятельствам и другим уважительным причинам

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск

без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется

по соглашению между работником и работодателем,
5.2о. Работодаr.п" обязан на основании письменного заявления

работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

5.20.1. участникам Великой отечественной войны - до 35 каJIендарных

дней в году;

5.2о.2.работающиМПенсионераМПосТарости(поВоЗрасТу)-до14
каJIендарных дней в году;

5.20.з.роДиТеЛяМИженаМ(мУжьям)военнослУжаЩих'соТрУДникоВ
органоВ внутренних дел, федеральной противопожарной службы, органов

по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ,

таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-

исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения,

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной

aпу*б", (службы), либо вследствие заболевания, связанного с

прохожд."".* военной службы (службы), - До t4 календарных дней в году;

5.2О.4.работающим инвшIидам - до 60 кчшендарных дней в году;

5.2о.5. работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака,

смерти близких родственников - до пяти ксtлендарных днеи;

5.2о.6. в Других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом,

иными федеральными законами либо коллективным договором,

5.2t. Учет рабочего времени организуется администрацией

учреждения в соответствии с требованиями действующего
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законодательства. В случае болезни работника, последний своевременно
информирует администрацию и предоставляет больничный лист в первый

день выхода на работу.

6.Оплата труда

6.1. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в

соответствии с квалификационным уровнем, с порядком УсТанОВЛеНИЯ
стимулирующих и компенсационных выплат работникам УчрежденИЯ,
штатным расписанием и сметой расходов.

6.2. Оплата труда педагогическим работникам осуществляеТся В

зависимости от установленного количества часов по тарификации.
6.З. Тарификация на новый учебный год утверждается Генеральным

директором не позднее 5 сентября текущего года по согласованиЮ С

Педагогическим советом работников Учреждения на основе
предварительной тарификации, р€вработанной и доведенной педагогиЧесКиМ

работникам под роспись не позднее июня месяца текущего года.
6.4. Оплата труда в Учреждении производится два рuва в месяц: 1-гО

и 15-го числа каждого месяца через пластиковые карты.

6.5. Оплата труда работников, работающих по совместительству,
осуществляется в соответствии с действующим законодателЬсТВом.

6.6. Оплата труда работникам, совмещающим должности,
замещающих временно отсутствующих работников, осуЩествляеТся В

соответствии с требован иями действующего законодательства Р Ф.
6.7. Работникам с условиями труда, отклоняющимися от нормальных

условий труда, устанавливаются доплаты в соответствии с деЙствУIОЩИМ
законодательством.

7. Меры поощрения и взыскания
7.t. В Учреждении применяются меры морЕLльного и материального

поощрения работников в соответствии с действующим законодателЬсТВОМ

рФ.
7.2. В Учреждении существуют следующие меры поощрения:
7 .2.1. Объявление благодарности;
7 .2.2. Награждение почетной грамотой;
7 .2.З. Стимулирующие выплаты;
7.2.4. Премия за конкретный вклад.
7.З. Поощрение объявляется прик€вом по Учреждению, заносится в

трудовую книжку работника в соответствии с требованиями действуrощего
законодательства РФ.

7.4. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение
или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на неГо
трудовых обязанностей, Генеральный директор Учреждения имеет праВо

применить следующие дисциплинарные взыскания в соответствии с
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действующим законодательством РФ:
7,4.|. замечание;

7.4,2, выговор;
7 .4.З. увольнение по соответствующим основаниям.

7 .5. До применения дисциплинарного взыскания работодателъ
до.-Iжен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае
отказа работника дать ук€ванное объяснение составляется соответствующий
акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для
прI{\1енения дисциплинарного взыскания.

7.6. Щисциплинарное взыскание применяется не позднее одного
}lесяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни
работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на
}чет мнения профсоюзного комитета.

7.7. ,Щисциплинарное взыскание не может быть применено позднее
шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии,
пр о верки финансово-хозяйственной деятельности или ау диторской проверки
- позднее двух лег со дня его совершения. В указанные сроки не включается
время производства по уголовному делу.

7.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено
только одно дисциплинарное взыскание. Приказ Генерального директора
Учреждения о применении дисциплинарного взыскания объявляется

работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В
случае откzва работника подписать указанныЙ прикЕв составляется
соответствующий акт.

7.9. ,Щисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником
в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению
ИНДИВИДУ€LПЬНЫХ ТРУДОВЫХ СПОРОВ.

7.|0. Если в течение года со дня применения дисциплинарного
взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному
взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
Генеральный директор Учреждения до истечения года со дня применения
дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по
собственноЙ инициативе, по просьбе самого работника, ходатайству его
непосредственного руководителя.

8. Иные вопросы реryлирования трудовых отIIошений
8.1. Работник имеет право ж€UIоваться на допущенные, по его мнениIо,

нарушения трудового законодательства и настоящих Правил Генерапьному
директору Учреждения.

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации
труда и по другим вопросам, регулируемым настоящим Положением.

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме.
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8.:. Р",_iсч;:з ;о}lешения должны быть освобождены До 22.00. При
на]I1Чi1;: ^.:,-;:]эо-;твенной необходимости в более позднем времени их

освобLl.i.-._.i1_--_ ilo разрешению руководства работодателя, есЛи о такой

необr:: -.:].l:: _;: бы.-rо заявлено до 17.00 текущего дня,
S _: ?"бочlrй .]ень педагогического работника начинается Не ПоЗДНее,

чз].i ]; _ _ \lIlHvT до нач€ша занятий в соответствии с дейСТВУЮЩИМ

::a *.::: j:':e\I занятий.
! j. ВоГ,rдя в кабинет (учебное помещение) перед начатоМ занятиЙ,

_. -:. : _ ;:ческtlй работник обязан:
S.;.1. Проверить состояние электропроводки, наJIичие выключателей,

,1:-:.1Вность розеток, состояние плафонов, состояние стекол в окнах.

8,1.2, ПроверИть состОяние мебели: стульев, столов, классной доски,

-:кафов.
8.5. Категорически запрещается покидать кабинет (учебное

поrtещение) во время урока. Преподаватель не имеет права оставлять
обучающихся без надзора В период учебных занятий, а в случаях,

установленных прик€вом Генерального директора Учреждения, и в

перерывах между занятиями.
8.6. Уходя из кабинета после занятий, работник обязан оТклЮЧИТЬ

электроприборы из розеток, выключить свет и воду, закрыть окна.

8.7. Работник, уходящий последним из Учреждения, проверяет Все ОКНа,

двери и свет.
8.8. Запрещается:
- уносить с места работы имущество, предметы иЛИ МаТериаЛЫ,

принадлежащие Учреждению, без получения на то соответствуIощего

разрешения;
- курить в помещениях Учреждения;
- использовать Интернет, электронную почту и иные связи в

непрофильных целях.

С Правилами внутренIIего трудо вого распорядка озIIакомлеIIы:
ьЩатаФ.И.О. работника п r-f .aJ zz/,I"r**"Sл*rI.rЧЦпrТqооЦ- lOp*;

'ъa- /+и ,/,,{. ol. Z'?c-*||"|j'perla Рфч*,.| lюlач
ao{-zr сц;rЬ-ц^ h,,ц [!1эqам-t-ф^ь't ц ---Ч1/?:,/I4qУ,цдffiа Юд,с*^ Иr-.rЩff,, |-o/-zz

р{"*-:r{f -ot- zz
ffi,,/,--ýrr,L!ц"а 0шо,-". t*rг&п"Дкq 4."t"zc
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