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1. Общие положения

1.1. В соответстВии с КонСтитучией Российской Федерачии каждый имеет право на

труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право

распоряжаться своими способностями к труду выбирать профессию и Род занятий, а также

право на защиту от безработицы.
1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные

права и обязанности администрации Ано ЩПО кУчебный центр кАльтон> (да-lrее - "УЦ") и

работников, ответственность за их соблюдение и исполнение.

1.3. IIравила внутреннего трудового распорядка УЦ утверждаются администрацией YId.

1.4. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с

ними трудовых договорах.
1.5. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в Уц в методическом

кабинете.

Il. Основные права и обязанности руковолителя УЩ

2.1. JГенеральный директор УЦ имеет право на:

- управление УЦ и персоналом,

установленных Уставом УЩ;
принятие решений в пределах полномочий,

- установление структуры управления
распределение должностных обязанностей;

деятельностью УЦ, штатного расписания,

- закJIючение и расторжение трудовых договоров с работниками;
- организацию условий трула работников, определяемых по соглашению с учредителями
УЦ;
- установление ставок заработной платы и должностньIх окJIадоВ работников УЦ;

- установление надбавок и доплат к должностным окладам работников Уц, порядка и

размеров их премирования;
- разработку и принятие правил внутреннего трудового распорядка YI_{, иньIх локЕtльньIх

актов;
- поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер.

2.2. Генеральный директор УЩ обязан:

- соблюдать законы Российской Федераuии и иные Еормативные акты о труде, договоры
о труде, обеспечить работникам производственные и социально-бытовые условия,
соответствующие правилапd и HopMaIu охраны труда и технике безопасности,

производственной санитарии и противопожарной защиты;
- зЕlкJIючать коллективные договоры по требованию уполномоченного работниками
представитепьного органа;
- разрабатывать планы соци€rльного рЕввития rIреждеЕия и обеспечивать их
выполнение;
- разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудового

распорядка для работников учреждения с учётом мнения их представительного органа;

- принимать меры по участию работников в управлении учреждением, укреплять и

развивать социальное партнёрство;
- выплачивать в полном объёме заработную плату 15 и 30 числа каждого месяца в

соответствии со ст. 136 Трулового КодексаРФ;
- осуществлятЬ социtшьЕое, медицинское и иные виды обязательного страхования

работников;
- проводить мероприятия по сохрtшению рабочих мест;
- создавать условия, обеспечивающие охрану жизЕи и здоровья обучающихся и

работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и



соблюденИе работНиками требований инструкции по технике безогrасности,
производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности.

III. Основные права и обязанности работников УЦ

3.1. Работник имеет право на:

- работу, отвечающую его профессионаJIьной подготовке и квалификации;
- производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и

соблюдение требований гигиены и труда;
- охрану труда;
- оплату труда без какой бы то ни было дискриминации и не ниже рЕlзмеров,

установленЕыХ ПравителЬствоМ Российской ФедерациИ длЯ соответствующих
профессионально-квалификационньIх групп работников;
- отдых, который гарантируется установленной федера.гlьным законом максимальной
продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением
еженедельных выходных дней, прt}здничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных
отпусков, сокращённого дня дJUI ряда профессий, работ и отдельных категориЙ

работников;
- профессионаJIьнуо подготовку, переподготовку и повышение квшlификации В

соответствии с планами социального развития учреждения;
- возмещение ущербц причинённого его здоровью или имуществу в связи с работой;
- свободы выбора и испопьзования методик обучения, учебных пособий и материаJIов,

уrебников, методов оценки знаний об1^lаrощихся.

3.2. Работник обязан:

- предъявлять при приёме на работу документы, предусмотренные законодательством;
- строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законоДательстВоМ и

Законом (Об образовании>, Уставом УЦ, Правилами внутреннего труДоВОгО

распорядка, должностными инструкциями; соблюдать трудовую дисциплину, работать
честно и добросовестно; своевременно и точно исполнять приказы (распоряжения)

руководитеJuI, использовать рабочее время для производительного трУДа,

воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудоВые

обязанности;
- повышать качество работыо выполнять установленные нормы труда;
- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих
нормальный ход уrебного процесса;
_ содержать своё рабочее оборулование и приспособления в исправном состояНИИ,
поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения
материаJIьIIых ценностей и документов;
- эффективно использовать учебное оборулование, экономно и рационально расхоДовать
сырьё, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;
- соблюдать законные права и свободы обучающихся;
- вежливо обращаться с руководством, коллегами по работе, обучающимися.

3.3. Педагогическим работникам запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание лекций и график работы;
- отменять, изменять продолжительность лекций и перемен между ними;
- удалять обучающихся с лекций;
- курить в помещении YI].

3.4. Запрещается:



- отвлекать подагогических работников в учебное время от их непосредственной работы
для выполнения рЕвного рода мероприятий и поруrений, не связанных с

производственной деятельностью ;

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по
общественным делЕ}м;
- присугствие на лекциях посторонних лиц без разрешения администрации YI_{;

- входить в аудиторию после начаJIа лекции. Таким правом в исключительньIх случtшх
пользуется только руководитель YI-{ и его заместители;
- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время

проведения лекций и в присутствии обучающихся.

IY. Порядок приёма, перевода и увольнения работников

4.1. Порядок приёма на рабоry.

4.1.1. Работники реализ}.ют своё право на труд путём заключения трудового договора о

работе в УЦ.

4.|.2. Труловой договор заключается в письменной форме, составляется в двух
экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового
договора передаётся работнику, другой хранится у администрации YI_\.

4.1.3. При приёме наработу педагогический работник обязан предъявить администрации
УЦ:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- цуловуr9 книжку, за исключением случаев, когда труловой договор закJIючается

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
- страховое свидетельство государственного пенсионного стрi}хования, за искJIючением
слr{аев, когда труловой договор заключается впервые;
- документ об образовании, о ква-llификации или нttличии специЕчIьньIх знаний - при
поступлении на работу, требующую специаJIьных знаний или специаltьной подготовки
(статья 65 ТК РФ);
- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для

работы в образовательном учреждении (статья 33 1 ТК РФ);
- справку об отсутствии судимости (статья 33 1, статья 35 1.1 ТК РФ).

4.|.4. Приём на работу оформляется прикiвом руководителя УЦ, изданным на
основании заключённого трудового договора. Содержание приказа руководитеJuI
образовательного учреждения должно соответствовать условиям заключённого
трудового договора.

Приказ руководителя YI_{ о приёме на работу объявляется работнику под расписку в

трёхдневньй срок со дня подписания трудового договора.

4,1.5. Труловой договор, не оформленный надJIежащим образом, считается
заключённьтм, если работник приступил к работе с ведома или по поручению
администрации УЦ или его представителя. При фактическом допущении работника к

работе администрация УЦ обязана оформить с ним трудовой договор в письменноЙ

форме не tIозднее трёх дней со дня фактического допущения работника к работе (статья

67 тк рФ).

4.1.6. При приёме на работу администрация УЦ обязана ознакомить работника с

действующими в организации правилаN4и внутреннего трудового распорядка, Уставом
образовательного учреждения, должностной инструкцией, коллективным договором,
положением о материаJIьном стимулировании работников, инструкцией по охране трУда

и технике безопасности, другими локальными актами, действующими в УЩ.



4.|.1. В соответствии с приказом о приёме на работу администрация УЩ обязана в

недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о

порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях.
На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту

работы.

4.1.8. Труловые книжки работников хранятся в УЦ.

4.1.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку,
администрация Ущ обязана ознакомить её владельца под личную подпись в его личной
карточке.

4.1.t0. На каждого работника YL{ ведётся личное дело, состоящее из одного экземпJIяра

трудового договора, заверенной копии прикЕх}а о приёме на работу, копии докуtиента об
образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского закJIючения об
отсутствии противопоказаний к работе в УЦ.

4.1.11. Ддминистрация УЦ вправе предложить работнику заполнить листок по учёту
кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.

4.|.l2. Личное дело работника хранится в УЦ. В том числе и после увольнения, до

достижения им возраста 75 лет.

4.1.13. О приёме работника в УЦ делается запись в книге учёта личЕого состава.

4.2. Отказ в приёме на рабоry.

4.2.1. Запрещается необоснованный отказ в закJIючении трудового договора.

4.2.2. Какое бы то ни бьшо прямое или косвенное ограничение прав или установление
прямьш или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости
от пола, расы, цвета кожи, национi}льности, языка, происхождения, имущественнОгО,
социt}льного и должностного положения, места жительства (в том числе наличия или

отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), а также других
обст,оятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, За

исключением случаев, предусмотренных федера;lьным законом (статья 64 ТК РФ).

4.2.З. Запрещается отк€х}ывать в заключении трудового договора женщинtlNt по мотивtlм,
связ€lнным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в
течение одного месяца со дня увольнения с шрежнего места работы.

4.2.4. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора,

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. Отказ в заключении
трудового договора может быть обжалован в сулебном порядке.

4.3. Перевод на друryю рабоry.

4.3.1. Перевод на другую постоянн}то работу в той же организации по инициативе

работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных

условий трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в друг).ю
организацию либо в другую местность вместе с образовательным учреждением
допускается только с письменного согласия работника (статья 72 ТК РФ).



4.3,2. Ддминистрация Ущ обязана перевести работника С его согласия на другую
имеющуюся работу, tte противопоказанную ему по состоянию здоровья в соответствии с

медицинским заключением. Если работник не даёт согласие на перевод, то трудовые
отношения с ним прекращаются в соответствии с пунктом 8 статьи 77 ТК РФ.

4.3.3. По причинам, связанным с измен9нием организационных условий труда

(изменение числа аулиторий, групп, количество учащихся, часов по учебному плану,

образовательных программ и Т.д.) допускается изменение определённых сторонilми

существеНных услОвий трулОвого догОвора пО инициативе администрации УЩ при

продолжении работником работы без изменения трудовой функчии.
О введенИи указанНых изменений рабоТник должен бытЬ уведомлеН администрацией

уц в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения (статья 73 тк
рФ).

4.з.4. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то

администрация образовательного r{реждения обязана в письменной форме предложить

ему иную имеющуюся в Ущ работу, соответствующую его ква-пификации и состоянию
здоровья, а при отсутствии такой работы - вакантную нижестоящую должность или

нижеоплачиваемую работу' которую работник может выполнять с учётом его

квалификаuии и состояния здоровья.

4.3.5. В случае произведённой необходимости администрация уЦ имееТ право

переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым

договором работу в том же Ущ с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже

среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для зtlп{ещения

отсутствующего работника. При этом работник не может быть переведён на работу,
противопока:}анную ему по состоянию здоровья.

продолжительность перевода на другую работу лля замещения отсутствующего

работника не может превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января

по 31 декабря).

4.з.6. Перевод работника на другую работу в уц оформляется прикtвом руководителя
уц, на основании которого делается запись в труловой книжке работника (за

искJIючением олучаев временного перевода).

4.4. Прекращение трудового договора.

4.4.т. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям,

предусмотренным законодательством.

4,4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовоЙ договор, предупредив об ЭТОМ

администрацию письмеЕно за две недели (статья 80 ТК РФ).
по соглашению между работником и администрацией Ущ труловой договор может

быть расторгнуг и до истечения срока предупреждения об увольнении.
при расторжении трудового договора по уважительным причинtlп{, предусмотренным

действующим законодательством, администрация Ущ обязана расторгнугь труловой

договор в срок, о котором просит работник.
.що иътечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое

время отозвать своё зtIявление об увольнении. Увольнение в этом слr{ае не

производится, если на его место не приглашён в письменной форме другой работник,
которому в соответствии с Труловым кодексом РФ и иными федеральными законtlNIи не

может быть отказано в закJIючении трудового договора.

4.4.з. О расторЖении трудового договора, независимо от того, кто являлся инициатором,

работодатель обязан:



- издать прикaLз об увольнении работника с указанием причины увольнения в точном
соответствии с формулировкой и ссылкой на соответствующую норму в Труловом
кодексе РФ;
- выдать работнику в день увольнения оформленн},ю трудовую книжку;
- выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы.

4.4.4.,Щнём уводьнения считается последний день работника (статья 77 ТК РФ).

4.4.5. Запись о причине увольнения в трудовую книжку должна производиться в точном
соответствии с формулировк.tми действующего законодательства, прикша об

увольнении со ссылкой на норму права.

при полуrении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в

книге уIёта движения трудовых кних(ек и вкладышей к ним.

4.4.6. Труловой договор также подлежит прекращению по следующим обстоятельствzIм,
не зависящим от воли сторон:
- возникновение установленных ТК РФ, иным федера-пьным законом и исключающих
возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору ограничений
на занятие определенными видами труловой деятельности.
Прекращение трудового договора по основаниям, предусмотренным пунктtlми 2, 8, 9, 10

или 13 части первой статьи 83 ТК РФ, допускается, если невозможно перевести

работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работУ
(как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так
и вtжантЕую никестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которУю

работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом рабоТоДатель
обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии,

имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях

работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями,
трудовым договором.

V. Рабочее время и время отдыха.

5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами
трудового распорядка, Уставом УЦ, трудовым договором, учебным
годовым календарным учебным графиком.

5.2. ,Щля педагогических работников УЦ устанавливается
продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю.

внутреннего
расписанием,

сокращённая

5.3. Прололжительность рабочего времени, а также продолжительность ежегодного
оплачиваемого отпуска педагогическим работникам УЩ устанавливается Труловым
кодексом РФ и иными правовыми актами.

5.4. Учебная нагрузка педагогического работника УЦ оговаривается в трудовом

договоре.

5.4.1. Объём уrебной нагрузки согласно пункта 66 Типового положеЕия об
общеобразовательном r{рождении устанtшливается исходя из количества часов по

1^rебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретньtх условий в

данном образовательном учреждении и не ограничивается верхним пределом.

5.4.2. Первонача:lьно оговоренный в трудовом договоре объём учебной нагрузки МожеТ

быть изменён сторон€IIчIи, изменение трудового договора должно быть оформлено
письменно.



5.4.З. В слуrае, когда объём учебной нагрузки преподавателя не оговорен в трудовом
договоре, преподаватель считается принятым на тот объём учебной нагрузки, который

установлен прикд}ом руководителя УЩ при приёме на работу.

5.4.4. Труловой договор в соответствии со статьёй 9З ТК РФ может быть заключён на

условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной
платы, в следующих случtUIх:
- по соглашению между работником и администрацией YI_{ как при приёме на работу,
так и впоследствии;
- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя),
имеющего ребёнка в возрасте до четырнадцати лет (ребёнка-инвалида в возрасте до
восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в
соответствии с медицинским заключением, администрация УЩ обязана устанавливать
неполный рабочий день или неполную рабочую неделю.

5.4.5. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки преподавателя в течение учебного
года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или прикtlзе

руководителя УЩ, возможны только:
- по взаимному согласию сторон;
- по инициативе администрации в слrrае уменьшения количества часов по учебным
планам и програIчIм€lм, сокращения количества классов (групп) (пункт бб Типового
положения об общеобрЕвовательном rIреждении).

Уменьшение учебной нагрузки, в таких случаJIх, следует рассматривать как изменение
определённых сторон€tми существенных условий трудового договора по инициативе

работодатеJuI при продолжении работником работы без изменения трудовой функции,
по приtмне, связанной с изменением оргitнизационЕьIх условий труда.

О введении yKазaHHbIx изменений работник должен быть уведомлен администрацией
УЩ в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения.

Если работник не согласен на lrродолжение работы в новых условиях, то
администрация УЦ обязана в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в
организации работу, соответствующую его ква;lификации и состоянию здоровья, а при
отсутствии такой работы - вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую

работу, которую работник может выполнять с учётом его квалификации и состояниrI
здоровья.

При отсугствии указанной работы, а также в сл)лrае отказа работника от предложенной

работы труловой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 статьи 77 ТК РФ.

5.4.6. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие

работника не требуется в случЕuIх:
- временного поревода на другую работу в связи с производственной необходимостью
(статья 74 ТК РФ), например, для замещения отсутствующего гIитеJIя
(продолжительностью выполнения работником без его согласия увеличенной уrебной
нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного
года);
- простоя, когда работники могут переводиться с уrётом их специаJIьности и
ква;lификации на другую работу в том же учреждении на всё время простоя либо в
другое rфеждение, но в той же местности на срок до одного месяца;
- восстановление на работе преподавателя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку;
- возврац\ение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребёнком до
достижения им возраста трёх лет, или после окончания этого отпуска.

5.4.7. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год

устанавливается администрацией УЦ с учётом мнения трудового коллектива
(обсуждение нагрузки на методических объединениях, педагогических советах и др.), но
не позднее сроков, за которые он должен быть предупреждён о возможном изменении
объёма учебной нагрузки.



5.4.8. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду,

чтоо как правило:
- у II9дагогических работников должна сохраняться преемственность классов и объём

учебной нагрузки;
- объём учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего уrебного года
за искJIючением случаев, указанных в пункте 5.4.5.

5.5. Учебное время преподавателя в yl_{ определяется расписанием занятий. Расписание

занятий составляется и угверждается администрацией уц, руководствуясь
педагогической целесообразностью, соблюдения санитарно-гигиенических норм и

максимальной экономии времени преподавателя. Таким образом, расписание должно
быть составлено без разрывов в занятиях более одного часа в день и более ДВух в

неделю.
Педагогическим работникам) там, где это возможно, предусматривается оДин

свободный день в неделю для методической работы и повышения ква-llификации.

5.6. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из

затрат рабочего времени в астропомических часах. В рабочее время при этОМ

включаются короткие перерывы.

5.7. Продолжительность рабочего дня обслуживающего lrерсонала и рабочих
определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленноЙ
продолжительности рабочего времени за неделю или лругой учётный период, и

утверждается руководителем УЦ.

5."1.1,. В графике указываюТся часЫ работЫ и перерыВы длЯ отдыха и приёма пищи.
Порялок и место отдыхц приёма пищи устанавливаются руководителем УЩ.

График сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается на видном
месте, за месяц до введения его в действие.

5.7.2. Привлечение отдельньu< работников образовательных rIреждений к работе в
выходные и нерабочие праздниtIные дни допускается с их письменного согласия в

следующих случiшх:
- для предотвраrцения производственной аварии, катастрофы, устранения последствий
производственной аварии, катастро ф ы либо стихийного бедствия ;

- для предотвращения несчастньж случаев, уничтожения или порчи имущества;
- для выполнения заранее непредвиденньIх работ, от срочного выполнения KoTopbD(

зависит в да.tlьнейшем нормальная работа организации в целом.
В других случаrж привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни

допускается с письменного согласия работника.
Привлечение инвшIидов, женщин, имеющих детей в возрасте ло трёх лет, к работе в

вьгходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, если так€ш работа
не зtшрещена им по медицинским покtваниям. При этом инвалиды, женщины, имеющие

детей в возрасте до трёх лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим
правом откzваться от работы в выходнойили нерабочий праздничный день.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие пршдничные дни
производится по письменному распоряжению руководителя YI_{.

Работа в вьгходной и нерабочий празлничный день компенсируется предоставлением

другого дня отдыхаили, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее ЧеМ В

двойном размере.
,Щни отдьгха за рабоry в выходные и нерабочие пра:}дничные дни предоставляются

администрацией образовательного учреждения по письменному з€lявлению работника.

5.8. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется в

соответствии с графиком отпусков, утверждённым администрацией УЦ.



График отпусков составляется с учётом необходимости обеспечения нормальноЙ

работы учреждения и благоприятньIх условий для отдыха работников. С графиком

отпуqков все работники должны быть ознакомлены под личную подпись. График
отпусков обязателен как для администрации УЩ, так и для работника.

О времени начшIа отпуска работник должен быть извещён администрацией УЩ не

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

5.8.1 Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлён администрациеЙ YI] по

письменному зaUIвлению работника в случаJIх:
- временной нетрулоспособности работника;
- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных
обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от работы;
- в других случiшх, предусмотренных законами, локi}льными нормативными актfll\4и

организации.
Ежегодный оплачиваемый oTtIycK по соглашению между работником и

адмиЕистрацией УЩ переносится на другой срок, если работнику своевременно не была
произведена оплата за время этого отпуска, либо работник был предупреждён о времени
начала отпуска позднее, чем за две недели до его начала.
В исключительньtх случаrIх, когда предоставление отпуска работнику в текущем

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы
организации, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий

рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после
окончания того рабочего года, за который он предоставляется.

5.8.2. По соглашению между работником и администрацией УЦ ежегодныЙ
оплачива9мый отпуск может быть разделён на части. При этом хотя бы одна из частей
этого отпуска должна быть не менее 14 каленларных дней.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. НеиспользованнаrI в

связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в улобное
для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за
следующий рабочий год.

5.8.3. Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении
работника. При увольнении работнику выплачивается денежнаJI компенсация за все

неиспользов€шные отпуска.
По письменному зtu{влению работника неиспользованные отпуска могуг быть

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения
за виновные действия). При этом днём увольнения считается последний день отпуска.

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с
последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска
полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днём
увольнения также считается последний день отпуска.

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении
трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать своё
заrIвление об увольнении до дня начшIа отпуска, если на его место не приглашён другой
работник,

YI. Поощрения за успехи в работе.

6.1. Администрация YI_{ поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые
обязанности, за успехи в обучении обуrающихся, новаторство в труде и другие
достижения в работе. Применяются следующие формы поощрения:
- объявление благодарности;
- выдача премии;
- награждение ценным подарком, почётной грамотой.



6.2. Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным
договором или правилами вlIутреннего трудового распорядка УЦ.

б.3. Поощрения объявляются в приказе по УЩ, доводятся до сведения всех работников и
заносятся в трудовую книжку.

6.4. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть
представлены в вышестоящие органы к поощронию, к награждению орденап,Iи,

медIUUIми, гrочётньrми грамот€lNIи, нагрудными значками и к присвоению почётньтх
званий и др.

YII. Трудовая дисциплина.

7.t. Работники УЦ обязаны подчиняться администрации, выполнять её указания,
связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с
помощью служебных инструкций или объявлений.

7,2.Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную
вежJIивость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину,
профессионirльную этику.

7.З. 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
взыскtlния:
l) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.

7.4. Що применения дисциплинарного взыскания администрация УЦ должна затребовать
от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать
укЕ}зЕlнное объяснение составляется соответствующий акт.

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения
дисциплинарного взыскания.

7.5. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учётом тяжести совершённого
проступка, обстоятельств, при которьж он совершён, предшествующей работы и
поведения работника.

7.6. За каждый дисциплиЕарный проступок может бьrгь применено только одно

дисциплинарное взыскание.
Применение мер дисциплинарного взыскания, но предусмотренных законом,

запрещается.

7.7. Приказ руководителя УЩ о применении дисциплинарного взыскания объявляется

работнику под расписку в течение трёх рабочих дней со дня его издания. В слrIае
отказа работника подписать указанный приказ составJIяется соответствующий акт.

7.8. Запись о дисциплиЕарном взыскании в труловой книжке работника не

производится, за исключением случаев увольнения за неоднократное неисполнение

работником без уважительньж причин трудовых обязанностей, если он имеет

дисциплинарное взыскание - по пункту 5 статьи 81 ТК РФ.

7.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня
обнарухения проступка, не считЕlя времени болезни работника, пребывания его в



отпуске, а такж9 времени, необходимого на учёт мнения предварительного органа

работников.
,Щисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной
деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В
указанные сроки не включается время производства по уголовному лелу.

7.10. ,,Щисциплинарное взыскание может быть обжа.гlовано работником в

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуЕrльных
ТРУДОВЬIХ СПОРОВ.

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

7,\2. Ддминистрация образовательного учреждения до истечения года со дня
применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по
собственной инициативе, просьбе самого работника или представительного органа

работников.

YIII. Техника безопасности и производственIlая санитария.

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и
производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными
нормативными актами.

8.2. Все работники УЦ, включшI руководителя, обязаны проходить обуrение,
инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике
безопасности в порядке и сроки, которые установлены для оuрелелённьIх видов работ и
профессий.

8.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессионаJIьньгх заболеваний

должны строго выполняться общие и специаJIьные предписания по технике
безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие дJuI данного УЩ; их
нарушение влечёт за собой rrрименение дисциплинарных мер взыскания,
предусмотренных в главе VII настоящих правил.

8.4. Руководитель УЦ обязан пополнять предпиаания по технике безопасности,
относящиеся к работе, выполняемой подчинёнными лицами, и контролировать

реализацию таких предписаний.


