


- участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными
законами формах;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений
через  своих  представителей,  а  также  на  информацию  о  выполнении  коллективного
договора, соглашений;
-  защиту  своих трудовых прав,  свобод и  законных интересов  всеми не  запрещенными
законом способами;
-  разрешение  индивидуальных  и  коллективных  трудовых  споров,  включая  право  на
забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
-  возмещение  вреда,  причиненного  работнику  в  связи  с  исполнением  им  трудовых
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными
федеральными законами;
-  обязательное  социальное  страхование  в  случаях,  предусмотренных  федеральными
законами;
-  получение  от  руководителей  информации  и  ознакомление  с  документами,
необходимыми для выполнения служебных обязанностей в рамках своей компетенции;
-  работник  имеет  право  советоваться  с  непосредственным  руководителем  и  другими
начальниками по всем вопросам, по которым он считает необходимым это делать.

2.2. Работник обязан:
-  добросовестно  исполнять  свои  трудовые  обязанности,  возложенные  на  него  трудовым
договором, должностной инструкцией;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
-  бережно относиться к  имуществу организации и других работников,  содержать свое рабочее
место в порядке и чистоте, правильно, в соответствии с инструкцией, обращаться с техническими
средствами, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
- незамедлительно сообщить своему непосредственному руководителю о возникновении ситуации,
представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества организации;
- знать свою специальность, качественно и своевременно исполнять обязанности, возложенные на
него  должностной  инструкцией,  своевременно  изучать  публикации  в  печати,  брошюрах,
спецлитературе, систематизировать изученный материал;
- вести себя достойно, соблюдать трудовую дисциплину и профессиональную культуру общения в
отношениях с обслуживаемой клиентурой;
- постоянно совершенствовать свою деловую квалификацию;
- не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну;
-  точно и своевременно исполнять полученные распоряжения непосредственного начальника и
вышестоящих руководителей.

3. Основные права и обязанности администрации
3.1. Администрация имеет право:
-  заключать,  изменять  и расторгать  трудовые договоры с работниками в порядке и на
условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
-  требовать  от  работников  исполнения  ими  трудовых  обязанностей  и  бережного
отношения  к  имуществу  организации,  других  работников,  соблюдения  правил
внутреннего трудового распорядка;
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,
установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
- принимать локальные нормативные акты;
-  создавать  объединения  работодателей  в  целях  представительства  и  защиты  своих
интересов и вступать в них.



3.2. Администрация обязана:
- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты,
условия соглашений и трудовых договоров;
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены
труда;
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и
иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
-  выплачивать  причитающуюся  работникам  заработную  плату  в  полном  размере  и  в
установленные  сроки,  обеспечить  материальную  заинтересованность  работников  в
результатах  их  личного  труда  и  в  общих  итогах  работы,  экономное  и  рациональное
использование фонда оплаты труда;
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке,
установленном ТК РФ;
-  предоставлять  представителям  работников  полную  и  достоверную  информацию,
необходимую  для  заключения  коллективного  договора,  соглашения  и  контроля  за  их
выполнением;
-  своевременно  выполнять  предписания  государственных  надзорных  и  контрольных
органов,  уплачивать  штрафы,  наложенные  за  нарушения  законов,  иных  нормативных
правовых актов, содержащих нормы трудового права;
- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных
работниками  представителей  о  выявленных нарушениях  законов  и  иных нормативных
правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению
и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в
предусмотренных  ТК РФ,  иными федеральными законами  и  коллективным  договором
формах;
-  обеспечивать  бытовые  нужды  работников,  связанные  с  исполнением  ими  трудовых
обязанностей;
-  осуществлять  обязательное  социальное  страхование  работников  в  порядке,
установленном федеральными законами;
-  возмещать  вред,  причиненный  работникам  в  связи  с  исполнением  ими  трудовых
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые
установлены ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и иными
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным
договором, соглашениями и трудовыми договорами;
- предоставлять работникам выходные дни и ежегодный оплачиваемый отпуск;
- обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников и уровня
их экономических и правовых знаний, создавать необходимые условия для совмещения
работы с обучением в высших и средних специальных учебных заведениях;
предоставлять  работникам  дополнительные  трудовые,  социальные  и  бытовые  льготы
согласно трудовому договору и законодательству РФ;
- обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, применять
меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;
- внимательно относиться к нуждам и запросам работников по улучшению их жилищных
и культурно-бытовых условий.



4. Порядок приема и увольнения работников
4.1. Порядок приема работников.
4.1.1.  Трудовой  договор  с  работником  -  это  соглашение  между  МКОУ

Щетинкинской  ООШ  №  27  и  работником,  в  соответствии  с  которым  администрация
обязуется  предоставить  работнику  работу  по  обусловленной  трудовой  функции,
обеспечить условия труда, предусмотренные ТК РФ, законами и иными нормативными
правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными
актами,  содержащими  нормы  трудового  права,  своевременно  и  в  полном  размере
выплачивать  работнику  заработную  плату,  а  работник  обязуется  лично  выполнять
определенную  этим  соглашением  трудовую функцию,  соблюдать  правила  внутреннего
трудового распорядка.

4.1.2. Возраст, с которого допускается заключение трудового договора.
Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста шестнадцати
лет.

4.1.3. Гарантии при заключении трудового договора.
- Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора.
-  Какое-либо прямое  или косвенное  ограничение  прав  либо установление  прямых или
косвенных  преимуществ  при  заключении  трудового  договора  в  зависимости  от  пола,
расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального
и  должностного  положения,  места  жительства  (в  том  числе  наличия  либо  отсутствия
регистрации  по  месту  жительства  или  пребывания),  а  также  других  обстоятельств,  не
связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев,
предусмотренных федеральным законом.
-  Запрещается  отказывать  в  заключении  трудового  договора  женщинам  по  мотивам,
связанным с беременностью или наличием детей.
- Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в
письменной  форме  на  работу  в  порядке  перевода  от  другого  работодателя,  в  течение
одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.
-  По  требованию  лица,  которому  отказано  в  заключении  трудового  договора,
администрация обязана сообщить причину отказа в письменной форме.
- Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке.

4.1.4. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора.
При  заключении  трудового  договора  лицо,  поступающее  на  работу,  предъявляет
администрации:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев,
если трудовой договор заключается впервые;
-  документ,  подтверждающий  регистрацию  в  системе  индивидуального
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
-  документы  воинского  учета  -  для  военнообязанных  и  лиц,  подлежащих  призыву  на
военную службу;
-  документ  об  образовании  и  (или)  о  квалификации  или  наличии  специальных  знаний  или
специальной подготовки;
-  справку  о  наличии  (отсутствии)  судимости  и  (или)  факта  уголовного  преследования  либо  о
прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;
-  справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за
потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача.

Запрещается  требовать  от  лица,  поступающего  на  работу,  документы,  кроме
предусмотренных  ТК  РФ,  иными  федеральными  законами,  указами  Президента  РФ  и
постановлениями Правительства РФ.

При  заключении  трудового  договора  впервые  трудовая  книжка  и  страховое
свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются администрацией.

4.1.5. Трудовая книжка.
Трудовая  книжка  установленного  образца  является  основным  документом  о

трудовой деятельности и трудовом стаже работника.



Администрация ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в
организации свыше пяти дней, в случае если эта работа является для работника основной.

В  трудовую  книжку  вносятся  сведения  о  работнике,  выполняемой  им  работе,
переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также 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.

По  желанию  работника  сведения  о  работе  по  совместительству  вносятся  в
трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего
работу по совместительству.

Записи  в  трудовую  книжку  о  причинах  прекращения  трудового  договора
производятся в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального
закона и со ссылкой на соответствующие статью, пункт ТК РФ или иного федерального
закона.

4.1.6. Форма трудового договора.
Трудовой  договор  заключается  в  письменной  форме,  составляется  в  двух

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового
договора передается работнику, другой хранится у администрации.

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным,
если работник приступил к работе с ведома или по поручению руководителя.

4.1.7. Оформление приема на работу.
Прием на работу оформляется трудовым договором. На основании заключенного

трудового  договора издается  приказ  о  приеме на  работу.  Содержание  приказа  должно
соответствовать  условиям  заключенного  трудового  договора.  В  приказе  должны  быть
указаны наименование должности, структурного подразделения, дата приема на работу,
срок трудового договора, оплата труда, условия приема на работу.

При  приеме  на  работу  администрация  знакомит  работника  с  правилами
внутреннего  трудового  распорядка,  иными  локальными  нормативными  актами,
имеющими отношение к трудовой функции работника, непосредственный руководитель
проводит  с  работником  вводный  инструктаж  по  охране  труда,  основным  правилам
электробезопасности,  инструктаж  о  мерах  по  пожарной  безопасности,  специальный
инструктаж по технике безопасности.

4.1.8. Медицинское освидетельствование при заключении трудового договора.
Обязательному предварительному медицинскому освидетельствованию при заключении
трудового  договора  подлежат  лица,  не  достигшие  возраста  восемнадцати  лет,  лица,
принимаемые на работу, непосредственно связанную с движением транспортных средств,
а также иные лица в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.

4.1.9. Испытание при приеме на работу.
При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено

испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.
Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. Отсутствие в

трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.
В период испытания на работника распространяются положения ТК РФ, законов,

иных нормативных правовых актов, локальных нормативных актов, содержащих нормы
трудового права, соглашения.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в
порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми
актами, содержащими нормы трудового права;
-  лиц,  приглашенных  на  работу  в  порядке  перевода  от  другого  работодателя  по
согласованию между работодателями;



- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по
имеющим  государственную  аккредитацию  образовательным  программам  и  впервые
поступающих  на  работу  по  полученной  специальности  в  течение  одного  года  со  дня
получения профессионального  образования соответствующего уровня;
- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
- в иных случаях, предусмотренных настоящим ТК РФ, иными федеральными законами и
коллективным договором.

Срок испытания не может превышать трех месяцев.
В  срок  испытания  не  засчитываются  период  временной  нетрудоспособности

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
4.1.10. Результат испытания при приеме на работу.
При неудовлетворительном результате испытания администрация имеет право до

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его
об  этом  в  письменной  форме  не  позднее  чем  за  три  дня,  с  указанием  причин,
послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание.
Решение администрации работник имеет право обжаловать в судебном порядке.

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора
производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты
выходного пособия.

Если  срок  испытания  истек,  а  работник  продолжает  работу,  то  он  считается
выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается
только на общих основаниях.

Если в период испытания работник сделает вывод, что предложенная ему работа не
является  для  него  подходящей,  то  он  имеет  право  расторгнуть  трудовой  договор  по
собственному желанию, предупредив об этом администрацию в письменной форме за три
дня.

4.2. Порядок увольнения сотрудников.
4.2.1. Общие основания прекращения трудового договора.
Основаниями прекращения трудового договора являются:

- соглашение сторон;
-  истечение  срока  трудового  договора,  за  исключением  случаев,  когда  трудовые
отношения  фактически  продолжаются  и  ни  одна  из  сторон  не  потребовала  их
прекращения;
- расторжение трудового договора по инициативе работника;
- расторжение трудового договора по инициативе администрации;
- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю
или переход на выборную работу (должность);
- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий
трудового договора;
-  отказ  работника  от  перевода  на  другую  работу  вследствие  состояния  здоровья  (в
соответствии с медицинским заключением);
- отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую местность;
обстоятельства, не зависящие от воли сторон;
- нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения
трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.

Трудовой  договор  может  быть  прекращен  и  по  другим  основаниям,
предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами.

Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы.
4.2.2. Расторжение трудового договора по соглашению сторон.
Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон

трудового договора.
4.2.3. Расторжение срочного трудового договора.



Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем
работник предупреждается в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения.

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

Трудовой  договор,  заключенный  на  время  исполнения  обязанностей
отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

Трудовой  договор,  заключенный  на  время  выполнения  сезонных  работ,
расторгается по истечении определенного сезона.

4.2.4. Расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному
желанию).

Работник  имеет  право  расторгнуть  трудовой  договор,  предупредив  об  этом
администрацию в письменной форме за две недели. Заявление работника об увольнении
обязательно визируется его непосредственным руководителем.

По соглашению  между  работником  и  администрацией  трудовой  договор  может
быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

В  случаях,  когда  заявление  работника  об  увольнении  по  его  инициативе  (по
собственному  желанию)  обусловлено  невозможностью  продолжения  им  работы
(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), трудовой
договор расторгается в срок, указанный в заявлении работника.

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое
время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его
место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК
РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового
договора.

По  истечении  срока  предупреждения  об  увольнении  работник  имеет  право
прекратить работу. В последний день работы администрация выдает работнику трудовую
книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и
производит с ним окончательный расчет.

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был
расторгнут  и  работник  не  настаивает  на  увольнении,  то  действие  трудового  договора
продолжается.

4.2.5. Расторжение трудового договора по инициативе администрации.
Трудовой договор может быть расторгнут администрацией в случаях:

- ликвидации организации;
- сокращения численности или штата работников, если невозможно перевести работника с
его согласия на другую работу;
-  несоответствия  работника  (если  невозможно  перевести  работника  с  его  согласия  на
другую работу) занимаемой должности или выполняемой работе вследствие:  состояния
здоровья  (в  соответствии  с  медицинским  заключением);  недостаточной  квалификации,
подтвержденной результатами аттестации;
-  неоднократного  неисполнения  работником  без  уважительных  причин  трудовых
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;
-  однократного  грубого  нарушения  работником  трудовых  обязанностей:  прогула
(отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в
течение рабочего дня);  появления на работе в состоянии алкогольного,  наркотического
или  иного  токсического  опьянения;  разглашения  охраняемой  законом  тайны
(государственной, коммерческой),  ставшей известной работнику в связи с исполнением
им трудовых обязанностей; совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого)
чужого  имущества,  растраты,  умышленного  его  уничтожения  или  повреждения,
установленных  вступившим  в  законную  силу  приговором  суда  или  постановлением
органа,  уполномоченного  на  применение  административных  взысканий;  нарушения
работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие
последствия  (несчастный  случай  на  производстве,  авария,  катастрофа)  либо  заведомо
создавало реальную угрозу наступления таких последствий;



-  совершения  виновных  действий  работником,  непосредственно  обслуживающим
денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия
к нему со стороны администрации;
-  принятия  необоснованного  решения  руководителем филиала  (представительства),  его
заместителями  и  главным  бухгалтером,  повлекшего  за  собой  нарушение  сохранности
имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации;
однократного  грубого  нарушения  руководителем  филиала  (представительства),  его
заместителями своих трудовых обязанностей;
-  представления  работником  администрации  подложных  документов  или  заведомо
ложных сведений при заключении трудового договора;
-  прекращения  допуска  к  государственной  тайне,  если  выполняемая  работа  требует
допуска к государственной тайне.

Не  допускается  увольнение  работника  по  инициативе  администрации  (за
исключением  случая  ликвидации  организации)  в  период  его  временной
нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

В  случае  прекращения  деятельности  филиала,  представительства  или  иного
обособленного  структурного  подразделения,  расположенного  в  другой  местности,
расторжение  трудовых  договоров  с  работниками  этих  структурных  подразделений
производится по правилам, предусмотренным для случаев ликвидации организации.

4.2.6.  Обязательное  участие  выборного  профсоюзного  органа  в  рассмотрении
вопросов, связанных с расторжением трудового договора по инициативе администрации.

При  принятии  решения  о  сокращении  численности  или  штата  работников  и
возможном  расторжении  трудовых  договоров  с  работниками  администрация  в
письменной форме сообщает об этом выборному профсоюзному органу не позднее чем за
два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий, а в случае если решение
о  сокращении  численности  или  штата  работников  может  привести  к  массовому
увольнению  работников  -  не  позднее  чем  за  три  месяца  до  начала  проведения
соответствующих мероприятий.

Обязательно  учитывается  мотивированное  мнение  выборного  профсоюзного
органа при увольнении работников, являющихся членами профсоюза, связанном с:
сокращением численности или штата работников;
несоответствием работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие
недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;
неоднократным,  без  уважительных  причин  неисполнением  работником  трудовых
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание.

При проведении аттестации, которая может послужить основанием для увольнения
работников, в состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включается член
комиссии от соответствующего выборного профсоюзного органа.

4.2.7. Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли
сторон.

Трудовой  договор  подлежит  прекращению  по  следующим  обстоятельствам,  не
зависящим от воли сторон:
-  призыв  работника  на  военную  службу  или  направление  его  на  заменяющую  ее
альтернативную гражданскую службу;
-  восстановление  в  должности  работника,  ранее  ее  занимавшую,  по  решению
государственной инспекции труда или суда, если невозможно перевести работника с его
согласия на другую работу;
-  осуждение  работника  к  наказанию,  исключающему  продолжение  прежней  работы,  в
соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу;
признание  работника  полностью  нетрудоспособным  в  соответствии  с  медицинским
заключением;
-  смерть  работника,  а  также  признание  работника  судом  умершим  или  безвестно
отсутствующим;



-  наступление  чрезвычайных  обстоятельств,  препятствующих  продолжению  трудовых
отношений  (военные  действия,  катастрофа,  стихийное  бедствие,  крупная  авария,
эпидемия и другие чрезвычайные обстоятельства), если данное обстоятельство признано
решением  Правительства  РФ  или  органа  государственной  власти  соответствующего
субъекта РФ.

5. Рабочее время и его использование
Для работников устанавливается следующий режим рабочего времени.
5.1.  Для  работников,  работающих  в  условиях  пятидневной  рабочей  недели  с

продолжительностью  ежедневной  работы  по  понедельникам,  вторникам,  средам  и
четвергам 8 часов 15 минут, по пятницам - 7 часов, устанавливается:
начало работы - 8.30;
перерыв для отдыха и питания - с 13.00 до 13.45;
окончание  работы:  по  понедельникам,  вторникам,  средам  и  четвергам  -  в  17.30,  по
пятницам - в 16.15.

Соглашением  между  работником  и  администрацией  для  отдельных  работников
может  устанавливаться  иное время  начала,  окончания  работы,  перерыва  для отдыха и
питания.

5.2. В некоторых случаях время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и
питания,  рабочие  и  выходные  дни  определяются  графиками  работы,  утверждаемыми
руководителем  с  учетом  мнения  представительного  органа  работников  (например,
профсоюзного  комитета)  с  соблюдением  установленной  продолжительности  рабочего
времени за неделю или другой учетный период.

5.3. По соглашению между работником и администрацией могут устанавливаться
(как при приеме на работу, так и впоследствии) неполный рабочий день или неполная
рабочая  неделя.  При  работе  на  условиях  неполного  рабочего  времени  оплата  труда
работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости
от выполненного им объема работ.

5.4. Для некоторых работников устанавливается ненормированный рабочий день -
особый  режим работы,  в  соответствии  с  которым работники  могут  по  распоряжению
администрации,  при  необходимости,  эпизодически  привлекаться  к  выполнению  своих
трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. 

5.5. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни
производится  приказом  руководителя  организации,  в  исключительных  случаях  -  с
письменного согласия работника и с учетом мнения выборного профсоюзного органа.

5.6. Допускается привлечение работника к дежурству в выходные и праздничные
дни, т.е. назначение в качестве ответственного за порядок и для оперативного решения
неотложных  вопросов,  которые  не  входят  в  круг  его  должностных  обязанностей,  с
письменного  согласия  работника  и  с  учетом  мнения  выборного  профсоюзного  органа.
Дежурство в выходные и праздничные дни компенсируется так же, как и работа в эти дни.

5.7.  Отсутствие  работника  на  рабочем  месте  без  уважительных  причин  более
четырех часов подряд в течение рабочего дня считается прогулом. В соответствии с ТК
РФ работник может быть уволен по инициативе администрации за однократное грубое
нарушение трудовых обязанностей, в том числе за совершение прогула.

Если  в  связи  с  производственной  необходимостью  или  по  семейным
обстоятельствам сотрудник отсутствует на работе,  то причины отсутствия и время его
отсутствия  фиксируются  в  журнале  учета  выхода  сотрудников,  который  заводится  в
каждом  структурном  подразделении.  Ответственность  за  ведение  журнала  несет
руководитель структурного подразделения.



6. Время отдыха
6.1.  Работникам  устанавливается  перерыв  для  отдыха  и  питания

продолжительностью  45  минут  в  день.  Выходными  днями  являются  суббота  и
воскресенье.  В  некоторых  случаях  выходные  дни  определяются  графиками  работы,
утверждаемыми руководителем с учетом мнения представительного органа работников
(например, профсоюзного комитета).

6.2.  Ежегодный  основной  оплачиваемый  отпуск  предоставляется  работникам
продолжительностью 28 календарных дней. Право на использование отпуска за первый
год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в
организации.  Отпуск за  второй и последующие годы работы может  предоставляться  в
любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных
оплачиваемых отпусков. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется
ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 8 календарных
дней.

6.3.  Очередность  предоставления  оплачиваемых  отпусков  определяется  в
соответствии  с  графиком  отпусков,  утверждаемым  руководителем  с  учетом  мнения
выборного  профсоюзного  органа,  не  позднее  чем  за  две  недели  до  наступления
календарного года.  Отпуска могут предоставляться в любое время в течение года,  при
этом учитываются  пожелания  работников  и  интересы обеспечения  работы (не  должно
быть нарушения нормальной деятельности).

6.4.  По  соглашению  между  работником  и  администрацией  ежегодный
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей
этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

6.5.  Утвержденный  график  отпусков  подлежит  строгому  соблюдению  как
работниками, так и администрацией.

7. Поощрения за успехи в работе и ответственность
за нарушение внутреннего трудового распорядка

7.1. Поощрения.
7.1.1. В целях усиления материальной заинтересованности коллектива в целом и

каждого  работника  в  отдельности  осуществляется  премирование  в  соответствии  с
положением (указывается точное наименование документа).

7.1.2. Администрация может применять другие меры морального и материального
стимулирования и поощрения.

.1.3. Администрация может применять выплаты социального характера, например
оказание  материальной  помощи  в  соответствии  с  положением  (указывается  точное
наименование документа).

7.1.4. Допускается применение нескольких мер поощрения.
7.1.5.  Поощрения  объявляются  приказом руководителя  и  доводятся  до  сведения

работников.
7.2. Дисциплинарные взыскания.
7.2.1.  За  совершение  дисциплинарного  проступка,  т.е  неисполнение  или

ненадлежащее  исполнение  работником  по  его  вине  возложенных  на  него  трудовых
обязанностей,  администрация  имеет  право  применить  следующие  дисциплинарные
взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.

Не применяются дисциплинарные взыскания, не предусмотренные федеральными
законами, уставами и положениями о дисциплине.

7.2.2. Порядок применения дисциплинарных взысканий.
До применения дисциплинарного взыскания администрация должна затребовать от

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа  работника дать указанное
объяснение составляется соответствующий акт.



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

Дисциплинарное  взыскание  применяется  не  позднее  одного  месяца  со  дня
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске,
а также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников.

Дисциплинарное 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 делу.

За  каждый  дисциплинарный  проступок  может  быть  применено  только  одно
дисциплинарное взыскание.

Приказ  о  применении  дисциплинарного  взыскания  объявляется  работнику  под
роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия
работника на работе. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется
соответствующий акт.

Дисциплинарное  взыскание  может  быть  обжаловано  работником  в
государственные  инспекции  труда  или  органы  по  рассмотрению  индивидуальных
трудовых споров.

Дисциплинарное  взыскание  действует  в  течение  календарного  года  со  дня  его
применения.

7.2.3. Снятие дисциплинарного взыскания.
Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не

будет  подвергнут  новому  дисциплинарному  взысканию,  то  он  считается  не  имеющим
дисциплинарного  взыскания.  Руководитель  до  истечения  года  со  дня  применения
дисциплинарного  взыскания  имеет  право  снять  его  с  работника  по  собственной
инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя
или представительного органа работников (профсоюзного комитета).

7.2.4.  В  течение  срока  действия  дисциплинарного  взыскания  меры  поощрения
применяются к работнику по усмотрению администрации.

8. Заработная плата
Размер  заработной  платы  устанавливается  в  соответствии  со  штатным

расписанием.
Заработная плата перечисляется  на открываемый работником в банке счет (если

организация  перечисляет  зарплату  на  банковские  карты  сотрудников  в  рамках
зарплатного проекта).

Заработная  плата  выплачивается  работникам  в  первый  и  шестнадцатый  дни
каждого месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным
днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
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