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Изпrенения в ПравIiла вIrутрецflего трудовоfо распорядка работнпков
Мунипипального бюд?t{етного общеобразовательного учре2кдения

(<Средняя общеобразовательная школа ЛЪ 18>>

].1. Абзачы 2,З пункта 2,З раздела lI ((Ilорядок приема работников)) Прави,rl
изложить в новой редакции:

(- трудовую книжку и (или) свеления о трудовой деяте,rIьности, за
исключеtlием с"ц},чаевj если трудовой доfовор заlflючается влервые. Работник,
поступающий на работl,по совместитеJьству к РаботодатеJ]ю] не предъявJIяет
трудовуIо кни)t(ку в случае) есJIи по основно\lу 1,IecTy работы Работодатель
ведет трудовую книжку на данного работни\а или ес,ли в соответствии с
Трудовым кодексоNl Российской Федерации, иным федеральttыI,l законоN{
трудовая книжка на работника не офорлlлялась;

- докумеЕтJ подтверждаюший регистрацию в системе индивидуаi]ьного
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного докуNlента,
за исключением случаев, когда тр)довой договор заклюtтается впервые и

страховое свидете,lьство обязательного пенсионцого страхования оформ,.rяется
Работодателем;>.

2.2. Пункты 2,4-2.6 разлела lI (Порядок приепла работников> Правил
из,lо;лtить в новой редакции;

<2,;l, Ес,ци трудовой договор закjIючается впервые, трудовая книiкка (за
исключеltием случаев. ес,ци в соответствии с Трудовь1I1 кодексом Российской
Федерации, иныпl федера;lьным законом трудовая книжка на работника не
офорNlляется). При выдаче работник) тру:rовой кни}hки или вкпадыша в нее
Работодатель взиNlает с него плат), размер которой опредепяется разýlероý1
расходов на их приобретениеj за исключениеl!, с,]}чаев r,lассовой )траты
Работодателем трудовь]х кни,кек Работников в результате чрезвыч]йных
ситуаций, неtrравильного первичноIо залолнения tр},довой книжки иjIи
вкладыша в нее, а также в случае их потери не по вине Работника В случае ес,ци

на лиuо. пос,)lаlrсшее на рабоI) впервые. не был оtкрыt ин,lивиJ\апьный
лицевой счет, Работодате_це\1 представляются в УправлеIiие Пенсионного фонда
Российской Федерации в г. Новомосковск сведения! необходиlчые д,ця

регис,грации указанного Jlица в
(персонифицированного) учета.

систеlllе индивидуаJiьного



2.5. В с,l1чзе о]a}|a:a;:я \ -]]a_:. :;a],_:_i_: _ .:: ]:,-", --. --:,
Кr,]Лitill ВСВЯ,tl Се<} Г",',:.'"\:.,:,.",:"'",,l," " ,, :,- , _-_i, _:-i:
обязан по ппсь\tенно\!\ заяв,lеilii1.] ]:t]i!, . i:-: ]a ,:i;]::::1,r,l :.l:.::: - :,, _::,:;

трудовой книлки) офор\tliть нов}ю тр\ roз} --Lr i.;lii-i, ,;: ::,],i 1--:-;,,li
сл}чаев. ес,ци в сооlветствии с Тр}.]овь]\1 ко.]ексо\1 Pocc;]i]aii.,;! Фе:ер=.-;:;:,

иным федерапьным законоllI тр},-1овая ьiни;d\ка на работнIiБа не ве,]ется),

2.6. Работодаr,ель ведет трудовые книжки на какдого Работника,

прорабоrавшего у него свыше пяти дней, если работа у Работодателя яв,]lяется

д;я Работников основной (за искпючением с,цучаев, если в соответствии с

Трl,ловым кодексом Российской Федерации, иныпt федеральным закоltом
,грудовая книrкка на работника не ведется).

Рабо,годатель формирует в электроtlном виде основн),ю информачиlо о

труловой деятельности и трудово]\l cTl])t\e КЗЖДОfо работника (дыIее - сведения

о трудовой деяте",rьности) и представ,]Iяет ее в Ilорядке, } с,Iановленноl!1

законодате]lьствоNl РоссийскоЙ Феlерапиш об индtlвиду,LJтьноNl

(персопифичирован HolI) учете в систеNlе обязательного пенсионного

сl,раховация, д-lя хранеЕия в инфорttачионных ресурсах Пенсионного фонlа
Россцйской Феlершtии.>,

2.3, АбзаЦ 2 пунitта 4.6 раздсла IV <l1орялоК увоjIьвения рабоrников"
Прави,т изложи,lь в новой редакции

(- трудовую кни;кку с внесенноЙ в !1ее заrrисью оЬ увольне1,1ии ипи

сведения о труловой деяте.]Iьности за период работы v Работодателя способоlt,

указанныl\I в заяв,rIеции работника, поданного в пись]\tенной форме или

направленцоN,I на адрес электронной почrы Работодателя,>,

2.,1. дбзац 4 пункта 4,б разлела IV (Порядок увольнения работнtлков>
иск_цючи,lь.

2,5. .ЩополнитЬ п,чнкта 4.6 разлела IV <Порялок уво,]ьнения работников)
ГIрави,,r пунк,lом ;1,6, l, с:lедующего содержация:

<,1,б.1. Работник при увольнении Ilo)I\eT }казать способ предостав:lения

сведений о трудовой деятеj]ьности (на буллаiклtошt носитеJе, заверенllые

надлех{ащи]!{ образоr,t, или в форпле электронного докуNlента, поlписанного

1,силенной ква.лифичированной э,лектронной подписью) в ззяв,lеtlие об

увоjIьнении и,ци подать отде.lIьное заяl].пение о предоставлении све:ений о

трудовой деяте,rьности.).
2,б. Пункт 4.7 раздела lV , Поряlок ) вольнения работниttов> изло],кить в

новой редакчии
<:1.7. По rrисьNlенноNlу заявJlеI,tию Работника Работодатель обязан не

позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать Рабоr,ник1,

трудовуiо книrкк1, (за иск,цючениеNI сл},чаев, если в соответствии с Тру,довылt

кодексом Российской Фелерачии, ишыr,l федерапьны\I законод,1 тр.чдовая книжка

на работника не ведется) в целях efo обяззтельного соци&rrьriого страхования

(обеспечения), копии связаltныхдоку,\,1еIlтовj

с работой (копии tIриказа о LIриеме на работу'. trриказов о tIереводах на др)'гую

работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книrIiки (за

исклк')чение\1 c,lvalaeB. есjtи ts соответствии с настоящи\{ Кодексопt. иныr,l



фе:ерiлlьаь:ll ]]_I!]:!]],: _-:\\ _!r j;я _{:;1;\,.] n: г:Lilri:;1ii] ie веfется ): слравN}1 о
заработноit п-:_е. !r:::jla,a::..ь r ,, o;;-,'.e.i;j \пJ:ченнь1\ стра\овьlх взносах
flа обязате,]ьное пенai]оijiоa aJl\(,з:iitti. о пер}lо:lе работы r данного

работо.]ате,,iя н -]р\ гое ), Koпtiit ]оц lIeHToB. связанньi\ с работоr:i, .]о,rхны быть
заверень] на.],lе;fiаши]1 обра]о\1 и преJостав--1яться Работникl,безвозмездно.

4.7.1. Работник. которо]1} Рабого:ате_rь выда-l тр),довую книжку
в соответствии с п},нктоi\I 4.7 настоящих l-фави,ц обязан Ile позднее трех

рабочих дней со дня rlолучения тр)Jовой книжки в органе. осYществ"T яюще\1

обязательное социа[ьное страхование (обеспечение), вернуть ее Работодателю.
4.7,2. Сведения о трудовой деятельности за лериод работы у Работодате"Tя

[редоставjIяются на бушlажнолl носителе, заверенные надлежащилr образоьt. и_,rи

в форме электронного доц/ментаj подписанного ,чсиJlеннои
ква-,rифицированной элекr,ронной подписью в зависиl\,Iости от способа

указанного в личном заявJ]ении Работника.
Сведения о трудовой деятеJIьности за период работы у Работодаtеlrя

предостав-rIяются ло форме ус ганов,rенной постановлеItие]!1 Пенсионного фонда
Российской Федераltии.

Сведения о труловой деяте,цьности за trериод работы 1" Работодателя
гIредостав,цяются в форпtе э,лектронного доку]!,Iента, подписанного 1силенной
кваtифиш,лрованьоЙ ,,leKlpo jноЙ по,писDю на d,lгес lлек.рttнноЙ по,.tы

){ззапный Рабо,никоrt. или на пре-осlав.lенl ый и\4 ,лекронный Hoc.lle.lb.,.,
2.7. .Ц,ололнить llункт .1.9 раздела IV (Порядок уво,цьнения работников>>

Правил пунктом 4.9.1. следующего содержания:
<:1.9,1. В с-rучае если в день прекращения трудового договора Работнику

невоз\,Iо)ltно выдать сведения о трr.]овой Jеяте,lьнос ги в свя]и с отс),тствием
Работника либо его отказом от их получекия! Работодате;rь обяз.rн направиrь
Работнику ,r,акие сведения на булrажнопt носитеjIе по ]lочте заказным письNlоlll с

),веi,lоN1JIением.).
2.Е. Пункт 7.14. раз.ае,IаVII <Рабочее вреI,1я и вреNlя отдыхаi> Правил

изло)t(ить в шовой редакции:
(7.14. С.чпtмированный учет рабочего времени устанавливается

Работникапл, },казанныIl в rr, 7.12. настоящих Прави,л и ведется в соответствии с

порядкоNl вве;lения суNI\{ировзнного 1чета рlбочего вре\lени согласно
приJIожению 3 к настоящил,I Правилапl.

Учетный [ериод составляет:
- один каlендарный год для сторо]ка;

2.9.,Щополнить Правила приJIожением j с,,rедующего содержания:



прl гlо,.лЕнl Е ]
_t Гl]:-вIi:lа},l tsп\ треннегLr тр} Jового
:j, ,,гч .а . \1,;;,u,r,r_-o.o.o бп],],+.еlFо-о

обшеобразовате,lьного ) чре;fi Jения <Средняя

общеобразоватеJьная шко-lа J\9 1 8)

порядок введеtrия суNt}Iированного учета рабочеfо вре}rени

l . обшие поJIо){tения

1.1, СупtмированныЙ учет вводится при выполнеtiии отдеJIьных видов

рабо,г, г,ле по ус.JIовиям работы не молtет быть соблюдена установJенная д]я

данной ка,rегории работников еlitедневная или е)ttенедельная

продоJ)liительносiь рабочего вреNlени. Перечень доJжностей работшиков

Учреrкдения, по которы[l ,чстанав_цивается сl,плплированный учет рабочего
вре]\{ени, указац в ц, 7,12. Правил.

1.2. Продолжительность учетного периода в Учре;rtдении для всех

категорий работников. по которыNl применяется счlлltированный 1чет,

уarоruЪ""uuir." равпой Nlесяц. Учетный lrериод охватывает рабочее врелtя, в
,гоNl чис,це часы работы в выходньlе и нерабочие l]раздничньlе дни, и время

отдьlха.
1,З. Суммарная продо.цжите"цьность рабочего вре\lен_и в течение учетного

IIериода не должна превышать нор\lаrlьного чисJIа раOочих часоа за этот

перио,r. Гlри этом ежелневная и еrкенедельная продоп;кцте,.rьность рабочего
вреI,1ени по графику сменности может в опредепенных лределах отклоняться от

,.р"r", р"бочЬ.о дня и рабочей недели, FIедоработка (переработка) до;rжна быlь

скорректирована в )становjrенны!i учетный период, чтобы c,r,r,tmta отработанлlьтх

часов не превыша[а Hop1,ly рабочих часов.ччетного trериода,

].,1. Рабочее вреl\,tя ц вре\,Iя отдыха в ра]\{ках учетного Ilерио,lа

регJIаментируются графикопt сменносIц! который 1твержлается Работодате;tелr,

1.5, Норпла рабочего времени опредеJIяется в сооl,ветствии с

производственны\,1 ка-TендареN{ на катtдый капендарный год, с учетоNI

ограничений по продолжите.JIьности рабочего дня. рабочей цедеJIи и других

оtраничениЙ продо jrжtrте,rlьности рабочего времени, установпенньш Труловым

кодексолr Российской Федерации.
1.6 Норпrальное число рабочих часов за учетный lrерцод определяется

и(\о lя и,i 1СtаНОВЛеНН,.lй lля _lанttой каlеlооJи рабоtников ененеlельttой

продоr*пraп""оaти рабочего вреNlени.,Ц,ля Работников, рабо,гаюшиr нело;tный

рабочий день (смепу) и (и.пи) неполную рабочую неделю, }iopill&цbнoe чисJIо

рабочшх часов за учетный период соответственно )меньшается,

2. Порядок учета рабочего времени

2.1, Отработанное время trри суммированно\1 учете опредеJrяют с

MolteHTa фактического начаJIа выполнения Работником трудовых обязанностей

nu опрaдaпaппо", емl,рабочепt месте и до MoMeH,ra фактического освоботiдения



о I раооть].
2.3. Пpo_lolнtiTe.ibнo j r" 9абOчегLr вре\lенli,за }чегны1'] перljо-f не :о.lхна

бы,гь ниа,е l]-lli превь]шзть НОР\tJlЬнUгL] чttс,L,t рзбочtlч, часов, Возникшая

нс.лоработка li,ttt переработка бпансttрrет,"я (BJalj\IHo погашается) такиNI

образом, чтобы clrlrla ,iacoB работы по график1 в }четно\1 периоде равня,цось
норме часов эIого периода,

2,З. В норплу часов },четного периода не включается время! в течеllие

которого работник освобохда,цся от исполнения служебных обязанностей

(временная нетрудоспособность. о,гпуск и т.п.).

2.'1. По истеченци и по итогаNl учетного периода на основании приказа ло

Учреждению, оплачиваются рабочие чась1, отработанные сверх норl\Iы рабочего
вреN{ени за учетньiй период в соответсrвии с действ)ющиltt законодательство],1

(ст. l52 ТК РФ).
2,5, Ес.ци по llтогаi\{ учетllого лериола фектическая продо;t;ките"цыtость

рабочего времени rrревыси-ца рассчитанн),ю нор]!{у, такая переработка

llри lHae lся сверr5рочной рзбоtой,
2.б. Сверхl,рочными признаюIся часы сверх норлrы рабочих'tасов за

учетный лериод.
2.7. оллата сверх},рочных часов по окончанию учетного периода

производится в с,,1ед,Yюще]{ порядке: в пo.]IyTopнol\,l РаЗМеРе ОПrlаЧИваюIся то

ко]Iичес,Iво сверху'рочцьж работ, которое не превышает 2-х часов; ост,L,tьные

сверхурочные часы опjlачиваются в двойноr,I разшtере.
По хе;lанию работника сверх},рочная работа BlutecTo повьлttевной оп,,tаtы

NIo;{ieT ко\{пе сироваться предостав"цениеN,I дополнительного времени отдыха,

11о не l\,teHee tsремеIlи! отработанного сверх.чрочно,
2,8, Если работник увоj]ьняется до окончания учетного перцода] то нор!lа

рабочего вреN{еци дJIя TaKot,o рабоl,ника исчисляется с начала учетt{ого периода

до дня увольнения.

3, обязанности до;r}iностных лиц rrо tsедению су\lllированного учеlа
рзбочеt о воеl,сни

З.l. Суммированный учет осушlествляется на основании графIrка

сNIенностц и ведется tIоN{есячно,

З.2, Работодатель Учреждения на основании данных об отработанллопt

времени обеспе.rивает продоJIяiительность рабочего времени ка]+iдого

рабtltника td ле,lнDlи llерио l ис\о_lя и{ нор\lы рrбочrr часов,

з.з. .Щанные об отработаtLно,rr времени прелстав-гlяIотся -цицо]\f,

отве,lственtlьlм за ведение графика сменности в Учрежденил, е],кемесячно,

3.,1, Работодате,]ь Учреждсния, "цицо) ответственное за ведение графика

с\lенности в Учреяtдении, обязаны:
3.4.1 вести учет врелtени, фак,гически отработаr,rного ка;кдьLrl работникоtrt:
З.,1.2 BecTlt _Yчет сtsерхурочных работ за преде.]IаN,lи )стаЕlов]lснной

продо,r];кительности рабочего вреl!1ени. ех(едневной работы (смены), работ в

выходные и нерабочие праздяичные Дни На Ка)I\дого рабоlника, привлеченного

к данным работам;



3.4.3 принимать меры, чгобы продолжитеj-Iьность сверхурочной работы
не превышаqа дц каждого работника четырех часов в течение дв}ъ дней
подряд и 120 часов в год.

З.5. Работник, отработавший все предусмоlренные графиком смены! при

суммированном yleTe рабочего времени поФцает полн1то месячную
заработнуто плату, При неполной отработке смен по графику оплата

производится пропорционапьно отработанному времени.)).

Заvес tи гел ь лиректора a*r-r'
МБоУ (СоШ Л! 18) Т.А.Юдина
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