
Приказ от 01.12.2021 № 1955 

Правила внутреннего трудового распорядка для работников 

  
1.Общие положения 

 
1.1. Настоящие Правила разработаны и утверждены в соответствии со ст. 189 Трудового 

кодекса РФ (далее - ТК РФ) и Уставом муниципального бюджетного общеобразовательного 
учреждения «Солнечная средняя общеобразовательная школа № 1» (именуемого в 
дальнейшем - ОО) и имеют своей целью способствовать Правильной организации трудового 
коллектива ОО, рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и 
эффективности труда Работников, укреплению трудовой дисциплины. 

1.2. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 
решаются администрацией ОО в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, 
предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию, или с 
учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) – локальный акт, 
регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными ФЗ порядок приема и увольнения 
Работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, 
режим работы, время отдыха, применяемые к Работникам меры поощрения и взыскания, а 
также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного Работодателя. 

1.4. Правила утверждаются Работодателем с учетом мнения выборного органа 
первичной профсоюзной организации в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия 
локальных актов. 

1.5. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 
"Работодатель" - ОО в лице директора ОО; 
"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на 

основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ; 
"дисциплина труда" - обязательное для всех Работников подчинение Правилам 

поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными законами, трудовым договором, 
коллективным договором, локальными актами Работодателя. 

1.6. Действие настоящих Правил распространяется на всех Работников ОО. 
1.7. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются 

Работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 
  

2. Порядок приема, перевода и увольнения Работников 
 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 
ознакомить Работника под подпись с Правилами внутреннего трудового распорядка, иными 
локальными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника, 
коллективным договором (ч. 3 ст. 68 ТК РФ). 

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 
Работодателем в письменной форме. Договор заключается в 2-х экземплярах. Один 
экземпляр передается Работнику, другой остается у Работодателя. 

2.1.1. Прием на работу оформляется приказом директора ОО, который издается на 
основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется Работнику в 3-дневный 
срок с момента подписания трудового договора. 

2.1.2. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок. 
2.1.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). 



2.1.4. Испытание при приеме на работу не устанавливается, для: 
-лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному 

в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 
актами, содержащими нормы трудового права; 

-беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
-лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
-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, приглашенных на работу в порядке перевода от другого Работодателя по 

согласованию между Работодателями; 
-лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
-иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором. 
Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя ОО, его 

заместителей, главного бухгалтера – не более шести месяцев. 
При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель. 
В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности Работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 
2.1.5. Прием Работников на работу производится с учетом требований, предусмотренных 

ст. 331 ТК РФ и главы 5 «Педагогические, руководящие и иные Работники организаций, 
осуществляющих образовательную деятельность» Закона РФ от 01.09.2013 № 273-ФЗ «Об 
образовании в РФ». 

2.1.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
Работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ: 

-паспорт, удостоверяющий личность; 
-трудовую книжку установленного образца и/или сведения о трудовой деятельности, в 

том числе в электронной форме (за исключением случаев если договор заключается 
впервые), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 
Работник поступает на работу на условиях совместительства; 

-страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования или уведомление о 
регистрации 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 - 
при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

-справку о наличии (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, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, 
- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 
соответствии с настоящим Положением, иным ФЗ не допускаются лица, имеющие или 
имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

Трудовая книжка и/или сведения о трудовой деятельности, хранится в ОО, у специалиста 
по персоналу, в течение всего времени действия трудового договора. 

Лица, поступающие на работу в ОО, должны также предоставить личную медицинскую 
книжку, содержащую сведения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 



работы в ОО. в том числе сертификат о профилактических прививках; прошедших 
санитарно-гигиеническое обучение. 

Лицо, поступающее на работу, вправе (в силу положений ч. 17 ст. 108 ФЗ от 29.12.2012 
№ 273-ФЗ «Об образовании в РФ») предъявить копии документов об образовании и (или) о 
квалификации, документов об обучении, выданные ему организацией, проводившей 
обучение, в электронной форме в период угрозы возникновения и (или) возникновения 
отдельных чрезвычайных ситуаций, действия режима повышенной готовности или 
чрезвычайной ситуации на всей территории РФ либо на ее части. 

2.1.7. Запрещается требовать от лиц, поступающих на работу, документы помимо 
предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и 
постановлениями Правительства РФ (ч. 3 ст. 65 ТК РФ). 

2.1.8. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 
если Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его 
представителя. При   фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан 
оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня 
фактического допущения Работника к работе (ст. 67 ТК РФ). 

2.1.9. В соответствии со ст. 66 ТК РФ Работодатель ведет трудовые книжки в бумажной 
или электронной форме (по заявлению работника) на каждого Работника, проработавшего у 
него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного Работодателя 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 на 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 (как внутреннему, так и 
внешнему) вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего заявления. В 
случае необходимости внесения в трудовую книжку сведений о работе на условиях внешнего 
совместительства, работник, помимо заявления, представляет документ, подтверждающий 
работу по совместительству (справку, выданную работодателем или архивным учреждением, 
надлежаще заверенные копии приказов или выписки из приказов). 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 
деятельности и трудовом стаже каждого работника (включая работников, работающих по 
совместительству, дистанционных работников) и представляет ее в порядке, установленном 
законодательством РФ об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 
обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 
Пенсионного фонда РФ. 

Форму представления работодателем сведений о трудовой деятельности для хранения в 
информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ устанавливает Пенсионный фонд РФ. 

На каждого Работника ОО ведет личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о 
приеме на работу, справки (копия) о наличии/отсутствии судимости у Работника. Здесь же 
хранится один экземпляр трудового договора. Личное дело Работника хранится в ОО, в том 
числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет. О приеме на работу в ОО 
делается запись в журнале регистрации принятых Работников. 

2.1.10. Каждый работник ОО обязан своевременно сообщать специалисту по кадрам об 
изменении адреса проживания, номер телефона, паспортных данных в течение пяти рабочих 
дней после получения документов, подтверждающих соответствующие изменения. 

2.2. Изменение условий трудового договора или перевод на другую работу 
регламентируются ст. 72-74 ТК РФ. 

2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 
перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 
за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении 



определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и 
оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). 

2.2.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 
технологических условий труда, определенные сторонами условий трудового договора не 
могут быть сохранены, допускается их изменение по личной инициативе Работодателя, за 
исключением изменений трудовой функции Работника (ст. 74 ТК РФ). 

К числу таких причин могут относиться: 
- реорганизация ОО (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование), 

а также внутренняя реорганизация в ОО; 
- изменения в осуществлении образовательной деятельности в ОО (сокращение 

количества классов-комплектов, групп, количества часов по учебному плану и учебным 
программам и др.). 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 
также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, Работодатель обязан 
уведомить Работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца. 

2.2.3. Исполнение Работником обязанностей временно отсутствующего Работника 
(отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия Работника, 
которому Работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. 60.2, 72.2, 
151 ТК РФ – без освобождения от основной работы или путем временного перевода на 
другую работу. 

2.2.4. Перевод Работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением 
производится в порядке, предусмотренном ст. 73, 182, 254 ТК РФ. 

2.2.5. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не 
допускать к работе) Работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 
области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 
(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 
предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, 
противопоказаний для выполнения Работником работы, обусловленной трудовым 
договором. 

2.3. Прекращение трудового договора 
2.3.1. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, 

предусмотренным ТК РФ. 
2.3.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора (ст. 78 ТК РФ). 
2.3.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (ст. 79 

ТК РФ). 
О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия Работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 
увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 
договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника. 

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

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 
Работника, прекращается с выходом этого Работника на работу. 



2.3.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
Работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели (14 календарных дней), если 
иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом.  

2.3.5. По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор, может 
быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ). 

2.3.6. 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. 

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

2.3.7. Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытательном сроке, 
имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом 
Работодателя в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ). 

2.3.8. Увольнение по результатам аттестации Работников, а также в случаях сокращения 
численности или штата Работников ОО допускается, если невозможно перевести Работника 
с его согласия на другую работу. 

Причинами увольнения Работников, в том числе педагогических Работников, по п. 2 ч. 1 
ст. 81 ТК РФ могут являться: 

- реорганизация ОО; 
- исключение из штатного расписания некоторых должностей; 
- сокращение численности Работников; 
- уменьшение количества классов-комплектов, групп; 
- изменение количества часов по предмету ввиду изменения учебного плана, 

образовательных программ и т.п. 
2.3.9. Ликвидация или реорганизация ОО, которая может повлечь увольнение 

Работников в связи сокращением численности или штата Работников, осуществляется, как 
правило, по окончании учебного года. 

2.3.10. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными 
законами, дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 
педагогическим Работником в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава ОО; 
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося. 
С приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть 

ознакомлен под подпись. 
2.3.11.  В день увольнения администрация ОО (отдел кадров) обязана выдать работнику: 
- его трудовую книжку (при наличии) с внесением в нее записи об увольнении; 
- сведения о трудовой деятельности в Школе по форме, установленной Минтрудом РФ 

(за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на 
работника ведется трудовая книжка) - под подпись в личной карточке; 

- надлежащим образом заверенную копию приказа об увольнении и копии иных доку-
ментов, связанных с работой (при наличии письменного заявления работника). 

Кроме того, ОО обязана произвести с работником окончательный расчет (выплатить ему 
все суммы, причитающиеся от ОО). 

При получении расчета работник обязан представить в отдел кадров Школы полностью 
заполненный обходной лист, подтверждающий отсутствие каких-либо материальных 
претензий со стороны администрации ОО.  



Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда ра-
ботник фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным 
законом, сохранялось место работы (должность). 

Под исключительными случаями понимаются, случаи, когда день прекращения трудо-
вого договора с работником (день увольнения) приходится на: 

- последний день отпуска (при предоставлении работнику отпуска с последующим 
увольнением в соответствии со ст. 127 ТК РФ); 

- день, о котором договорились работник и работодатель при подписании соглашения о 
расторжении договора (ст. 78 ТК РФ), день, в который истекает срок трудового договора (ст. 
79 ТК РФ); 

- день, в который истекает срок предупреждения работника об увольнении по собствен-
ному желанию (ст. 80 ТК РФ) (независимо от того, работает ли работник в этот день по 
графику, находится в отпуске или болеет) и иные подобные случаи. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику не 
начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными 
законами. К таким случаям относится отстранение от работы: 

- в связи с заболеванием туберкулезом. На период отстранения работникам выдается 
пособие по государственному социальному страхованию; 

- в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционного заболевания 
и может явиться источником распространения инфекционного заболевания, если Работника 
невозможно перевести на другую работу. На период отстранения таким работникам 
выплачивается пособие по социальному страхованию; 

- в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны 
труда не по вине работника. Оплата в период отстранения производится как за простой; 

- в связи с непрохождением обязательного предварительного или периодического 
медицинского осмотра не по вине Работника. В таком случае производится оплата за все 
время отстранения от работы как за простой. 

 2.4.   Основные права, обязанности и ответственность работодателя 
2.4.1.  Работодатель имеет право: 
2.4.2. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ и иными федеральными законами. 
2.4.3. Вести коллективные переговоры и заключать Коллективный договор. 
2.4.4. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 
2.4.5. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил. 

2.4.6. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном ТК РФ и иными ФЗ. 

2.4.7.  Принимать локальные нормативные акты ОО. 
2.4.8. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 
2.4.9. Заключать   с    лицом, ищущим    работу, ученический    договор    на 

профессиональное обучение, а с работником ОО – ученический договор на переобучение без 
отрыва от работы. 

2.5.    Работодатель обязан: 
2.5.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты, условия настоящего Коллективного договора и трудовых договоров. 
2.5.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 
2.5.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда. 



2.5.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей. 

2.5.5. Осуществлять контроль за знанием и соблюдением работниками настоящих 
Правил и норм охраны труда, производственной санитарии и гигиены, техники 
безопасности и правил пожарной безопасности. 

2.5.6. Обеспечивать работников ОО необходимой учебно-методической, специальной 
литературой, справочными материалами и пособиями. 

2.5.7. Своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, направленные 
на улучшение работы ОО, поддерживать и поощрять лучших работников. 

2.5.8.    Обеспечивать поддержание общественного порядка в помещениях ОО. 
2.5.9. Совершенствовать систему охраны ОО с применением современных технических 

средств. 
2.5.10. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 
2.5.11.  Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 

в денежной форме в валюте РФ (в рублях), путем ее перечисления за счет средств 
работодателя на расчетный (банковский) счет работника, указанный в заявлении 
работника, два раза в месяц: 

• 30 (28 – в феврале) число текущего месяца (заработная плата за первую половину 
месяца) и 

• 15 (14 – в феврале) число месяца, следующего за расчетным (окончательный расчет). 
При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплату 

заработной платы производить накануне этого дня. 
2.5.12. Предоставлять выборному органу первичной профсоюзной организации 

Учреждения полную и достоверную информацию, необходимую для заключения 
Коллективного договора и контроля над его выполнением. 

2.5.13. Своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 
контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение законов, иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

2.5.14. Рассматривать представления выборного органа первичной профсоюзной 
организации о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о 
принятых мерах в профком ОО. 

2.5.15. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении ОО в 
предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, настоящим Коллективным 
договором и уставом ОО формах. 

2.5.16. Обеспечивать нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей. 

2.5.17. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами. 

2.5.18. Соблюдать конфиденциальность информации, касающейся личной жизни 
работников, их материального состояния. 

2.5.19. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 
установленных ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами. 

2.5.20.  Знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

2.5.21. Обеспечивать работникам прохождение обязательной вакцинации и 
ревакцинации в соответствии с национальным календарем профилактических прививок. 

2.5.22.  Обеспечивать в соответствии со ст. 185.1 ТК РФ гарантии работникам при 
прохождении диспансеризации. 



2.5.23.  Формировать в электронном виде основную информацию о трудовой 
деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – сведения о трудовой 
деятельности) и представлять ее в порядке, установленном законодательством РФ об 
индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 
страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. В 
сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, 
его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении 
работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая 
предусмотренная ТК РФ, иным федеральным законом информация. 

2.5.24. Выдать работнику трудовую книжку (за исключением случаев, если в 
соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 
ведется) по его письменному заявлению не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 
заявления в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), копии 
документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах 
на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; справки 
о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на 
обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). 
Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и 
предоставляться работнику безвозмездно. 

2.5.25. Исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, ФЗ и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, настоящим 
Коллективным договором и трудовыми договорами. 

2.6.    Ответственность. 
За неисполнение либо ненадлежащее исполнение работодателем обязанностей, 

предусмотренных ТК РФ, ФЗ и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, уставом ОО, Коллективным договором, настоящими Правилами и 
трудовым договором, работодатель несет административную, дисциплинарную и 
материальную ответственность в порядке, установленном законодательством РФ. 
 

 3.   Основные права, обязанности и ответственность работников 
 

3.1. Работник имеет право на: 
3.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, установленных ТК РФ и иными ФЗ. 
3.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 
3.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным настоящим Коллективным договором. 
3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 
3.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 
работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков. 

3.1.6. Полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 
специальной оценке условий труда. 

3.1.7. Прохождение аттестации на квалификационную категорию. 
3.1.8. Подготовку и дополнительное профессиональное образование, а также на 

прохождение независимой оценки квалификации в порядке, установленном ТК РФ и 
иными федеральными законами. 

3.1.9. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов. 



3.1.10. Участие в управлении ОО в предусмотренных ТК РФ, ФЗ, настоящим 
Коллективным договором и уставом ОО формах. 

3.1.11.  Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 
через своих представителей, а также на информацию о выполнении Коллективного 
договора. 

3.1.12. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами. 

3.1.13. Разрешение индивидуальных и коллективных споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном ТК РФ и иными ФЗ. 

3.1.14. Возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 
трудовых обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ 
и иными ФЗ. 

3.1.15. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных ФЗ. 
3.1.16. Гарантии и компенсации за работу в местности, приравненной к районам 

Крайнего Севера. 
3.1.17. Педагогические работники пользуются академическими правами и свободами в 

соответствии со ст. 47 ФЗ от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в РФ». 
Академические права и свободы осуществляются с соблюдением прав и свобод других 

участников образовательных отношений, требований законодательства РФ, норм 
профессиональной этики педагогических работников. 

3.1.18. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 
законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 
один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и 
среднего заработка. 

Работники, достигшие возраста 45, за исключением лиц, указанных в абзаце третьем 
настоящего пункта, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 
законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 
один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и 
среднего заработка. 

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, 
в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, 
являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при 
прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 
охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в 
год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании 
его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 
(согласовываются) с работодателем. 

Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских организаций, 
подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от 
работы. 

3.2. Право работника на труд, отвечающий требованиям охраны труда.  
Каждый работник имеет право на: 
3.2.1. Обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний в соответствии с ФЗ. 
3.2.2. Получение достоверной информации от работодателя, соответствующих 

государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на 
рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите 
от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов. 

3.2.3. Отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и 
здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, 
предусмотренных ФЗ, до устранения такой опасности. 



3.2.4. Обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии 
с требованиями охраны труда за счет средств работодателя. 

3.2.5. Обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя. 
3.2.6. Дополнительное профессиональное образование за счет средств работодателя в 

случае ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда. 
3.2.7. Запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте 

органами государственного надзора и контроля за соблюдением законодательства о труде 
и охране труда, работниками, осуществляющими государственную экспертизу условий 
труда, а также органами профсоюзного контроля за соблюдением законодательства о труде 
и охране труда. 

3.2.8. Обращение в органы государственной власти РФ и органы местного 
самоуправления, к работодателю, в объединения и иные уполномоченными работниками 
представительные органы по вопросам охраны труда. 

3.2.9. Личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении 
вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте и в 
расследовании произошедшего с ним несчастного случая на производстве или 
профессионального заболевания. 

3.2.10. Внеочередной медицинский осмотр в соответствии с медицинскими 
рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка во 
время прохождения указанного медицинского осмотра. 

3.2.11. Гарантии и компенсации, установленные в соответствии с ТК РФ, 
Коллективным договором, соглашением, локальным нормативным актом, трудовым 
договором, если он занят на работах с вредными и (или) опасными условиями труда (ст. 
219 ТК РФ). 

3.2.12.  Гарантии при прохождении диспансеризации в соответствии со ст. 185.1 ТК РФ. 
3.3. Работник обязан: 
3.3.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором и должностной (рабочей) инструкцией. 
3.3.2. Соблюдать настоящие Правила. 
3.3.3. Проявлять вежливость, уважение и терпимость. 
3.3.4. Соблюдать трудовую (служебную) дисциплину и профессиональную этику. 
3.3.5. Своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя и 

непосредственного руководителя, использовать рабочее время для производственного 
труда, воздерживаться от действий, мешающим другим работникам выполнять их 
трудовые обязанности. 

3.3.6. Вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность 
рабочего времени. 

3.3.7. Принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 
нормальный ход учебного процесса. 

3.3.8.  Содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном 
состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок 
хранения материальных ценностей и документов. 

3.3.9. Эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 
расходовать энергию, топливо и другие материальные ресурсы. 

3.3.10. Соблюдать законные права обучающихся и их родителей (законных 
представителей). 

3.3.11. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 
3.3.12. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

установленные ТК РФ, иными нормативными правовыми актами, а также локальными 
актами ОО. 

3.3.13. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 



3.3.14. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и 
оказанию доврачебной помощи, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем 
месте, проверку знаний требований охраны труда. 

3.3.15. Немедленно извещать   своего   непосредственного   и/или   вышестоящего 
руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, или об ухудшении 
состояния своего здоровья. 

3.3.16. Проходить за счет средств работодателя обязательные предварительные (при 
поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 
осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, другие 
обязательные медицинские осмотры, а также обязательное психиатрическое 
освидетельствование (не реже одного раза в 5 лет) в случаях, предусмотренных ТК РФ, 
другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, а также 
проходить обязательную вакцинацию и ревакцинацию в соответствии с Приказом 
Минздрава РФ № 125н. 

3.3.17. Работник обязан предоставить работодателю справку медицинской 
организации, подтверждающую прохождение им диспансеризации в день (дни) 
освобождения от работы. 

3.3.18. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 
третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества) и других работников. 

3.3.19. Незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 
людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 
находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества). 

3.3.20. Быть всегда вежливыми и внимательными к детям, родителям (законным 
представителям) обучающихся и к работникам ОО, не унижать их честь и достоинство, 
знать и уважать права участников образовательного процесса, требовать исполнения 
обязанностей. 

3.3.21. Знать и учитывать в своей деятельности индивидуальные и психологические 
особенности обучающихся. 

3.3.22. Соблюдать конфиденциальность информации, полученной в процессе 
выполнения должностных обязанностей (информации о семье обучающегося (о ее 
материальном состоянии), сведений об индивидуальных особенностях обучающегося (в 
том числе психологических), не играющих решающей роли в образовательном процессе и 
т.п.). 

3.3.23. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 
выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется 
должностными (рабочими) инструкциями, утвержденными руководителем ОО на 
основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников 
и иных нормативных правовых документов, а также локальных актов, отражающих 
специфику работы ОО. 

3.4. Помимо обязанностей, определенных пунктом 4.3 настоящих Правил 
педагогические работники ОО обязаны: 

3.4.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 
обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, 
дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой. 

3.4.2. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики. 

3.4.3. Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 
образовательных отношений. 



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

3.4.5. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 
образования формы, методы обучения и воспитания. 

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

3.4.7.   Систематически повышать свой профессиональный уровень. 
3.4.8. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном Приказом Министерства образования и науки РФ от 07.04.2014 № 276 «Об 
утверждении Порядка проведения аттестации педагогических работников ОО, 
осуществляющих образовательную деятельность». 

3.4.9. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками 
обязанностей, предусмотренных настоящим подпунктом Правил, учитывается при 
прохождении ими аттестации. 

3.4.10. Поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 
обучающихся. 

3.5. Работникам Учреждения запрещается: 
3.5.1. Изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы. 
3.5.2. Отменять, удлинять и/или сокращать продолжительность занятий и перерывов 

между ними. 
3.5.3. Приносить в ОО предметы или товары, предназначенные для продажи на 

рабочем месте, а также предоставлять служебные помещения для организации торговли. 
3.5.4. Распространять и употреблять наркотические и иные токсические вещества. 
3.5.5. В помещениях и на территории ОО запрещается: 
-   курить; 
-   вести громкие разговоры и создавать шум; 
-   портить имущество; 
-   распивать алкогольные напитки; 
-    появляться с огнестрельным оружием, легковоспламеняющимися и взрывчатыми 

веществами. 
3.5.6. Удалять обучающихся с уроков (занятий), в том числе освобождать их для 

выполнения поручений, не связанных с образовательной деятельностью. 
3.5.7. Учителям - разговаривать по телефону в рабочее время во время проведения 

уроков, воспитателям - во время образовательной деятельности, присмотра и ухода за 
детьми (исключение – с 07.00 до 08.00 и 13.00 до 14.00 для связи с родителями (законными 
представителями) во время своей рабочей смены). Исключение являются экстренные 
ситуации. 

3.6. Ответственность. 
За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником возложенных на него 

трудовых обязанностей работник несет дисциплинарную и материальную ответственность в 
порядке, установленном законодательством РФ. 
 

4. Рабочее время, режим рабочего времени и время отдыха 
4.1. Режим рабочего времени 
Рабочее время работников ОО определяется настоящими Правилами, должностными и 

функциональными обязанностями, трудовым договором и графиками рабочего времени 
(сменности), для педагогических работников, осуществляющих преподавательскую 
работу, расписанием учебных занятий и тарификационным списком, которые составляются 



и утверждаются работодателем с учетом мотивированного мнения выборного органа 
профсоюзной организации. 

Режим работы Учреждения: 
• время начала работы – 07 часов 00 минут 
• время окончания работы – 20 часов 00 минут. 
4.1.1. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха, педагогических и 

других Работников устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством 
нормативно-правовыми актами РФ. 

Режим рабочего времени и времени отдыха, педагогических и других Работников, 
включающий предоставление выходных дней, определяется Уставом ОО, режимом 
деятельности ОО, коллективным договором ОО, положением о соотношении учебной 
(преподавательской) и другой педагогической работы в пределах рабочей недели, режим 
работы и времени отдыха педагогических работников, о работе обслуживающего персонала, 
специалистов и служащих. 

4.1.2. Для педагогических работников образовательной организации устанавливается 
сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю за ставку 
заработной платы (ст. 333 ТК РФ). 

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников 
устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку 
заработной платы, объемов учебной нагрузки, выполнения дополнительных обязанностей, 
возложенных на них правилами внутреннего трудового распорядка и Уставом. 

4.1.3. Для работников в возрасте до восемнадцати лет устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени: 

• в возрасте до шестнадцати лет – не более 24 часов в неделю, 
• в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – не более 35 часов в неделю. 
4.1.4. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению работодателя с письменного согласия 
работников в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного 
выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа ОО в целом. 

4.1.5. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без 
согласия работника допускается в случаях, установленных ст. 113 ТК РФ. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, 
имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не 
запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, 
выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами РФ. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех 
лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в 
выходной или нерабочий праздничный день. 

 4.1.6. Привлечение работодателем работников к сверхурочным работам 
осуществляется в соответствии со ст. 99 ТК РФ. 

Привлечение инвалидов к сверхурочным работам, работе в выходные дни и ночное 
время допускается только с их согласия и при условии, если такие работы не запрещены им 
по состоянию здоровья (ч. 4 ст.23 ФЗ от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите 
инвалидов в РФ»). 

Оплата сверхурочной работы производится в соответствии со ст.152 ТК РФ. По 
желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может 
компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, не менее 
отработанного сверхурочно. 

4.1.7. Запрещается направление в служебные командировки, привлечение к работе в 
ночное время, к сверхурочной работе, к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
беременных женщин, работников в возрасте до восемнадцати лет. 

about:blank


Запрещается направление в служебные командировки инвалидов, если направление в 
командировку противоречит индивидуальной программе реабилитации или абилитации 
инвалида (ч.1 ст.23 ФЗ от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в РФ»). 

4.1.8. Допускается направление в служебные командировки, привлечение к 
сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни - 
женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, только с их письменного согласия и при 
условии, что это не запрещено им в соответствии с медицинским заключением, выданным 
в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации. 

При этом женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены 
в письменной форме со своим правом отказаться от направления в служебную 
командировку, привлечения к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и 
нерабочие праздничные дни. 

Указанные гарантии предоставляется также матерям и отцам, воспитывающим без 
супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет; работникам, имеющим детей-инвалидов; и 
работникам, осуществляющим уход за больными членами их семей в соответствии с 
медицинским заключением. 

4.1.9. Выполнение педагогической работы педагогическими Работниками 
характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения 
педагогической работы, связанной с преподавательской работой. Выполнение 
преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий, составляемым с 
учетом педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 
рационального использования времени учителя, которое утверждается директором ОО с 
учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими Работниками, 
ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение времени, которое не 
конкретизировано по количеству часов. 

4.1.10. Нормируемая часть рабочего времени Работников, ведущих преподавательскую 
работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные 
занятия) (далее - учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие 
перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленные для учащихся, в том 
числе "динамический час" для учащихся I класса. При этом количеству часов установленной 
учебной нагрузки соответствует количество проводимых указанными Работниками учебных 
занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут. 

4.1.11. Другая часть работы педагогических Работников, требующая затрат рабочего 
времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных 
обязанностей и включает: 

-выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 
методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, 
оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 
образовательной программой; 

-организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 
родителям (законным представителям); 

-время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 
воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и 
склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

-выполнение дополнительно возложенных на педагогических Работников обязанностей, 
непосредственно связанных с образовательной деятельностью, с соответствующей 
дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, 
заведование учебными кабинетами и др.); 

-периодические кратковременные дежурства в период образовательной деятельности, 
которые при необходимости могут организовываться в целях подготовки к проведению 



занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающихся, обеспечения порядка и 
дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, 
устанавливаемых для отдыха обучающихся различной степени активности, приема ими 
пищи; 

- ведение журнала в электронной форме и дневников, обучающихся в электронной и 
бумажной форме согласно Положению о ведении электронного классного 
журнала/дневника. 

При составлении графика дежурств педагогических Работников в ОО в период 
проведения учебных занятий, до их начала и после окончания учебных занятий учитываются 
сменность работы ОО, режим рабочего времени каждого педагогического Работника в 
соответствии с расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие 
особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства 
педагогических Работников, дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или 
незначительна. 

В дни работы к дежурству по ОО педагогические Работники привлекаются не ранее чем 
за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего 
учебного занятия. График дежурств составляется на определенный учебный год и 
утверждается директором общеобразовательного учреждения. График находится в 
учительской общеобразовательного учреждения. 

4.1.12. Дни недели (периоды времени, в течение которых ОО осуществляет свою 
деятельность), свободные для педагогических Работников от проведения учебных занятий 
по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами 
работы, указанные Работники могут использовать для повышения квалификации, 
самообразования, подготовки к занятиям и т. п., в том числе вне общеобразовательного 
учреждения. 

4.1.13. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленные для 
учащихся, и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными 
отпусками работников, являются для них рабочим временем из расчета 3,5 часа (при учебной 
нагрузке 18 часов в неделю), 4 часа (при учебной нагрузке 24 часа в неделю), 5,5 часов (при 
учебной нагрузке 30 часов в неделю), 6 часов (при учебной нагрузке 36 часов в неделю).  

В эти периоды педагогические Работники привлекаются к учебно-воспитательной, 
методической, организационной работе. 

 
4.1.14. Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода 

педагогических Работников в ежегодный оплачиваемый отпуск по письменному 
соглашению между директором и педагогическим Работником. 

4.1.15. Режим работы директора ОО, его заместителей определяется в соответствии с 
трудовым законодательством с учетом необходимости обеспечения руководства 
деятельностью ОО устанавливается в следующем порядке: шестидневная рабочая неделя с 
одним выходным днем (воскресенье). 

Для педагогических работников - шестидневная рабочая неделя с 6-тым развивающим 
днем (суббота) и одним выходным днем (воскресенье). в субботу проводятся учебные 
занятия в 10-11 классах и занятия внеурочной деятельности, элективные курсы, курсы по 
выбору во 2-11-х классах в соответствии с Учебным планом ОО. 

В филиалах допускается пятидневная рабочая неделя при условии решения 
Управляющего совета по согласованию с Советом родителей.  

4.1.16. Режим работы работников дошкольного отделения - пятидневная рабочая неделя 
с двумя выходными днями (суббота, воскресенье) 

4.1.17. Продолжительность рабочего времени сторожей, уборщиков служебных 
помещений, определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением 
установленной продолжительностью рабочего времени. График утверждается приказом 
директора ОО по согласованию с первичной профсоюзной организацией (ст. 103 ТК РФ). 



Продолжительность рабочего времени остальных работников ОО, определяется 
графиком, составляемым с соблюдением установленной продолжительностью рабочего 
времени. График утверждается приказом директора ОО по согласованию с выборным 
органом первичной профсоюзной организацией (ст. 103 ТК РФ). 

Графики должны быть объявлены Работникам под подпись и вывешены на видном 
месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. 

4.1.18. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

4.1.19. В соответствии со ст. 101 ТК РФ Работникам по перечню должностей Работников 
с ненормированным рабочим днем может быть установлен особый режим работы, в 
соответствии с которым они могут по распоряжению Работодателя при необходимости 
эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами, 
установленной для них продолжительности рабочего времени. 

Ненормированный рабочий день устанавливается для Работников, занимающих 
следующие должности: директор ОО, заместитель директора по административно – 
хозяйственной работе, заместитель директора по учебно–воспитательной работе, специалист 
по персоналу, специалист по охране труда, заведующий хозяйством, согласно приложению 
5. 

4.1.20. Привлечение Работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой 
Работником по инициативе Работодателя) за пределами, установленной для Работника 
продолжительности рабочего времени (смены) допускается в случаях, предусмотренных ст. 
99 ТК РФ.   

Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, Работников до 
18 лет и других категорий Работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 
законами. 

Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого 
Работника, которая не должна превышать для каждого Работника 4 часов в течение двух дней 
подряд и 120 часов в год.  

4.1.21. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 
полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. По желанию 
Работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться 
предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного 
сверхурочно (ст.152 ТК РФ). 

4.1.22. С учетом условий работы в ОО устанавливается суммированный учет рабочего 
времени с учетным периодом равным 1 (одному) году.    

При составлении графиков работы педагогических и других Работников перерывы в 
рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом Работниками пищи, не допускаются, 
за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами РФ. 

4.1.23. В рабочее время не допускается (за исключением случаев, предусмотренных 
локальными актами ОО, коллективным договором): 

- отвлекать педагогических Работников для выполнения поручений или участия в 
мероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью; 

- созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по общественным 
делам. 

4.1.24. При осуществлении в ОО функций по контролю за образовательной 
деятельностью и в других случаях не допускается: 

- присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения представителя 
Работодателя; 

- входить в класс (группу) после начала урока (занятия), за исключением представителя 
Работодателя; 

-делать педагогическим Работникам замечания по поводу их работы во время 
проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся. 



4.1.25. Особенности режима рабочего времени педагогов-психологов. 
Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой рабочей недели 

регулируется настоящими Правилами с учётом: 
• выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 

образовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности 
их рабочего времени; 

• подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе с участниками 
образовательного процесса, обработки, анализа и обобщения полученных результатов 
консультативной работы, заполнения отчётной документации. Выполнение указанной 
работы педагогом-психологом может осуществляться как непосредственно в ОО, так и за 
её пределами. 

4.1.26. Для педагогических работников (за исключением педагога-психолога, педагога-
организатора, методиста, преподавателя-организатора основ безопасности 
жизнедеятельности, социального педагога, учителя-логопеда, учителя-дефектолога, 
педагога-библиотекаря) время начала и окончания работы определяется в зависимости от 
расписания учебных занятий (уроков), календарного учебного графика. 

Для проведения внеклассных мероприятий составляется план работы текущего года 
работниками, ответственными за вне учебной работы, под руководством заместителя 
директора Учреждения по внеклассной и внешкольной воспитательной работе. Расписания 
и планы работы являются основными документами, регулирующими образовательный 
процесс. Они утверждаются руководителем и являются обязательными для исполнения 
педагогическими работниками. 

Неисполнение расписания, плана работы или их самовольное изменение является 
одним из нарушений настоящих Правил, трудовой и учебной дисциплины. 

   Педагогическим работникам ОО, участвующим по решению уполномоченных 
органов исполнительной власти в проведении государственной итоговой аттестации по 
образовательным программам основного общего и среднего общего образования в рабочее 
время и освобожденным от основной работы на период проведения указанной итоговой 
аттестации, предоставляются гарантии и компенсации, установленные трудовым 
законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права. 

Педагогическим работникам, участвующим в проведении государственной итоговой 
аттестации по образовательным программам основного общего и среднего общего 
образования, выплачивается компенсация. Размер и порядок выплаты указанной 
компенсации устанавливаются Постановлением Правительства ХМАО-Югры от 
17.07.2013 года № 266-п «О порядке финансирования мероприятий по обеспечению 
подготовки и проведения государственной итоговой аттестации по образовательным 
программам основного общего и среднего общего образования и порядках выплаты 
компенсаций педагогическим работникам, иным лицам за работу по подготовке и 
проведению государственной итоговой аттестации по образовательным программам 
основного общего и среднего общего образования» в соответствии с п. 9 ст. 47 ФЗ 
от    29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в РФ». 

В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует Учреждение), 
свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения занятий по 
расписанию и выполнения непосредственно в ОО иных должностных обязанностей, 
предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а 
также от выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, 
обязательное присутствие в ОО не требуется. 

Общие собрания, заседания педагогического совета, заседания методических кафедр, 
совещания не должны длиться более трех часов; родительские собрания - полутора часов; 
занятия кружков и секций – от 40 минут до 1,5 (полутора) часов. 

4.2. Временный перевод работника на дистанционную работу. 



4.2.1. Порядок временного перевода работника на дистанционную работу по инициативе 
работодателя в исключительных случаях. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 
аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии 
или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 
нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 
временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на период 
наличия указанных обстоятельств (случаев). 

4.2.2. Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе 
работодателя также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения 
органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления. 

Согласие работника на такой перевод не требуется. 
4.2.3. Работодатель обеспечивает работника, временно переведенного на дистанционную 

работу по инициативе работодателя, необходимыми для выполнения этим работником 
трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 
средствами защиты информации и иными средствами. 

4.2.4. Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации принимает локальный акт о временном переводе работников на дистанционную 
работу, содержащий:  

- указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в ч. 1 ст. 312.9 ТК РФ, 
послужившее основанием для принятия работодателем решения о временном переводе 
работников на дистанционную работу;  

- список работников, временно переводимых на дистанционную работу; срок, на 
который работники временно переводятся на дистанционную работу (но не более чем на 
период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия 
работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную работу);  

- порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную работу, за 
счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой функции 
дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 
информации и иными средствами;  

- порядок организации труда работников, временно переводимых на дистанционную 
работу (в том числе режим рабочего времени, включая определение периодов времени, в 
течение которых осуществляется взаимодействие работника и работодателя (в пределах 
рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка или 
трудовым договором), порядок и способ взаимодействия работника с работодателем (при 
условии, что такие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно определить 
лицо, отправившее сообщение, данные и другую информацию), порядок и сроки 
представления работниками работодателю отчетов о выполненной работе);  

-иные положения, связанные с организацией труда работников, временно переводимых 
на дистанционную работу.  

4.2.5. Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть 
ознакомлен с указанным локальным актом способом, позволяющим достоверно подтвердить 
получение работником такого локального нормативного акта.  

4.2.6. При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя 
по основаниям, предусмотренным ст. 312.9 ТК РФ, внесение изменений в трудовой договор 
с работником не требуется.  

4.2.7. По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода наличия 
обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия работодателем решения о 
временном переводе работников на дистанционную работу) работодатель обязан 
предоставить работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а 
работник обязан приступить к ее выполнению.  



4.2.8. На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе 
работодателя на работника распространяются гарантии связанные с охраной труда, 
обеспечением работника за счет средств работодателя необходимыми для выполнения 
трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 
средствами защиты информации и иными средствами, выплатой работнику компенсации в 
связи с использованием работником принадлежащих ему или арендованных им 
оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных 
средств, а также возмещением работнику других расходов, связанных с выполнением 
дистанционной работы.  

4.2.9. Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем 
месте, не позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по 
инициативе работодателя либо работодатель не может обеспечить работника необходимыми 
для выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-
техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, время, в 
течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, считается 
временем простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника. 

4.2.10. Оплата времени простоя производится пропорционально времени простоя 
согласно табеля учета рабочего времени и рассчитывается от месячного фонда оплаты труда 
дистанционного работника по основной занимаемой должности на ставку работы. 

4.3. Администрация обязана организовать точный учет рабочего времени, фактически 
отработанного каждым работником. Число отработанных работником часов (дней) 
ежедневно фиксируется в табеле учета рабочего времени (далее - табель), который ведется 
назначенными ответственными лицами за ведение табеля приказом директора. 

Форма табеля устанавливается учетной политикой ОО. 
Порядок ведения табеля утверждается приказом директора ОО. 
4.4. Установление учебной нагрузки учителей. 
4.4.1. Учебная нагрузка учителей устанавливается исходя из количества часов по 

учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы. 
Определение объема учебной нагрузки учителей производится один раз в год. 

4.4.2. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку 
заработной платы, устанавливается только с письменного согласия Работника. 

4.4.3. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть 
уменьшен в течение учебного года по инициативе Работодателя, за исключением случаев 
уменьшения количества часов по учебным планам и учебным программам, сокращения 
количества классов. 

4.4.4. Уменьшение учебной нагрузки учителей без их согласия может осуществляться 
также в случаях:  

-временного ее выполнения за учителей, находящихся в отпуске по уходу за ребенком, а 
также отсутствующих в связи с болезнью и по другим причинам; 

-временного выполнения учебной нагрузки учителя, с которым прекращены трудовые 
отношения, и на место, которого должен быть принят другой постоянный Работник; 

-восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего учебную нагрузку, в 
установленном законодательством порядке.  

4.5.5. В других случаях любое временное или постоянное изменение (увеличение или 
уменьшение) у учителей объема учебной нагрузки по сравнению с учебной нагрузкой, 
предусмотренной в трудовом договоре, а также изменение характера работы возможно 
только по взаимному соглашению сторон. 

4.5.6. При возложении на учителей, для которых ОО является местом основной работы, 
обязанностей по обучению детей на дому в соответствии с медицинским заключением 
учебные часы, предусмотренные на эти цели, включаются в их учебную нагрузку на общих 
основаниях. Уменьшение учебной нагрузки таких учителей в течение учебного года и на 



следующий учебный год возможно на общих основаниях и с соблюдением порядка и сроков 
предупреждения их об изменении учебной нагрузки. 

4.5.7. Без согласия учителей допускается увеличение объема их учебной нагрузки на срок 
до одного месяца в случае временного отсутствия учителей, если это вызвано 
чрезвычайными обстоятельствами, исчерпывающий перечень которых предусмотрен в ч. 2 
ст. 72.2 ТК РФ.                                                            

4.5.8. Сохранение объема учебной нагрузки и ее преемственность у учителей выпускных 
классов обеспечиваются путем предоставления им учебной нагрузки в классах, в которых 
впервые начинается изучение преподаваемых этими учителями предметов. 

Обеспечение сохранения объема учебной нагрузки учителей на период нахождения их в 
отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, а также преемственности 
преподавания предметов в классах, определение объема учебной нагрузки таких учителей на 
очередной учебный год осуществляется на общих основаниях, а затем передается для 
выполнения другим учителям на период нахождения Работника в соответствующем отпуске. 

4.5.9. Другая часть педагогической работы, о предстоящих изменениях условий 
трудового договора, в том числе в связи с изменением учителям объема учебной нагрузки на 
новый учебный год, которые допускаются без согласия Работника, а также о причинах, 
вызвавших необходимость таких изменений, Работник уведомляется в письменной форме 
(под роспись) не позднее чем за два месяца до предстоящего изменения, в связи с чем 
распределение учебной нагрузки учителей на новый учебный год осуществляется до ухода 
их в отпуск с тем, чтобы учителя знали, с какой учебной нагрузкой они будут работать в 
новом учебного году. 

4.5.10. Распределение учебной нагрузки производится директором ОО с учетом мнения 
выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, предусмотренном ст. 372 
ТК РФ, а также с учетом предложений методического объединения учителей. 

4.5.11. Учебная нагрузка на определенный срок, в т. ч. только на учебный год, может 
быть установлена в следующих случаях: 

-для выполнения учебной нагрузки учителей, находящихся в отпуске по уходу за 
ребенком; 

-для выполнения учебной нагрузки учителей, отсутствующих в связи с болезнью и по 
другим причинам; 

-для выполнения временно преподавательской работы, которая ранее выполнялась 
постоянным учителем, с которым прекращены трудовые отношения, и на место которого 
предполагается пригласить другого постоянного Работника. 

4.5.12. Директор ОО, его заместители и другие педагогические Работники помимо 
работы, определенной трудовым договором, вправе на условиях дополнительного 
соглашения к трудовому договору осуществлять преподавательскую работу в классах, 
группах, кружках, секциях без занятия штатной должности, которая не считается 
совместительством. 

Предоставление преподавательской работы педагогическим, руководящим и иным 
Работникам других школ, Работникам предприятий, учреждений и организаций, включая 
Работников органов управления в сфере образования и учебно-методических кабинетов, 
осуществляется с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации  и 
при условии, если учителя, для которых ОО является местом основной работы, обеспечены 
преподавательской работой по своему предмету в объеме не менее чем на ставку заработной 
платы. 

4.5.13. Педагогические работники ежегодно участвуют в проведении ГИА и организации 
пришкольного лагеря. Распределение работников для проведения ГИА и организации    
пришкольного лагеря производится приказом руководителя ОО. 

  
5. Время отдыха 

  



5.1. Время отдыха – время, в течение которого Работник свободен от исполнения 
трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК 
РФ). 

Видами времени отдыха являются: 
- перерывы в течение рабочего дня (смены); 
- ежедневный (междусменный) отдых; 
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
- нерабочие праздничные дни; 
- отпуска. 
5.2. Перерывы в течение рабочего дня (смены). 
5.2.1. В течение рабочего дня (смены) Работникам ОО предоставляется перерыв для 

отдыха и питания: с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут; за исключением работников, у 
которых продолжительность перерыва для отдыха и питания, а также время его начала и 
окончания определяются графиками рабочего времени (сменности) по соответствующим 
должностям (профессиям). 

- время перерыва для отдыха и питания для педагогических работников 
(осуществляющих преподавательскую работу), который в рабочее время не включается, не 
регламентируется и зависит от расписания уроков (учебных занятий); 

- работодатель обеспечивает младшему обслуживающему персоналу возможность 
отдыха и питания в рабочее время в служебном помещении ОО. 

5.3. Перерыв для обогревания и отдыха. 
5.3.1. Дворником, работающим в холодное время года на открытом воздухе или в 

закрытых необогреваемых помещениях ОО, предоставляются специальные перерывы для 
обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее время, учитывая следующее: 

  
  

Температура воздуха 
°С 

Скорость ветра, м/с 

1 2 4 6 8 10 
Продолжительность непрерывного пребывания на холоде, мин. 

-10 186 159 121 95 76 62 
-15 106 96 79 65 55 46 
-20 74 68 59 50 43 37 
-25 57 53 47 40 35 31 
-30 46 44 39 34 30 26 
-35 39 37 33 29 26 23 
-40 34 32 29 26 23 21 
-45 30 28 26 23 21 19 

  
Работодатель обеспечивает оборудование служебного помещения ОО для 

обогревания и отдыха указанных работников. 
5.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 
В исключительных случаях привлечение Работников к работе в эти дни допускается с 

письменного согласия Работника и с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3 ст. 113 ТК РФ, 
по письменному приказу Работодателя. 



5.4.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее чем в 
двойном размере. 

По желанию Работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, 
ему может быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха, а работа в выходной или 
нерабочий праздничный день оплачивается в этом случае в одинарном размере, а день 
отдыха оплате не подлежит. 

5.4.2. Одному из родителей (законных представителей) для ухода за детьми-
инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных 
оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из 
указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению. Оплата каждого 
дополнительного выходного дня производится   в размере и порядке, которые установлены 
федеральными законами (ст. 262 ТК РФ). 

5.4.3. Работающим женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет, 
предоставляются помимо перерыва для отдыха и питания дополнительные перерывы для 
кормления ребенка (детей) не реже чем через каждые три часа продолжительностью не менее 
30 минут каждый. При наличии у работающей женщины двух и более детей в возрасте до 
полутора лет продолжительность перерыва для кормления устанавливается не менее одного 
часа. По заявлению женщины перерывы для кормления ребенка (детей) присоединяются к 
перерыву для отдыха и питания либо в суммированном виде переносятся как на начало, так 
и на конец рабочего дня (рабочей смены) с соответствующим его (ее) сокращением. 
Перерывы для кормления ребенка (детей) включаются в рабочее время и подлежат оплате в 
размере среднего заработка. 

5.5.Работодатель обязан предоставлять в установленном ТК РФ порядке ежегодные 
оплачиваемые отпуска Работникам, с учетом необходимости обеспечения нормальной 
работы Школы и благоприятных условий для отдыха работников. 

5.6. Работодатель обязан:   
5.6.1. В соответствии со ст. 123 ТК РФ и не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года, разрабатывать с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации, утверждать и доводить до сведения работников график отпусков 
на очередной календарный год. Утвержденный график отпусков на очередной календарный 
год является обязательным для исполнения: как работодателем, так и работниками ОО. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 
федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию 
в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период 
нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его 
непрерывной работы у работодателя. 

5.6.2. Оформлять ежегодный очередной оплачиваемый отпуск приказом (с указанием 
даты его начала и продолжительности), уведомив Работника о начале отпуска не позднее, 
чем за две недели до его начала. 

5.6.3.  Производить оплату отпуска не позднее, чем за три дня до его начала. 
5.6.4. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 
должна быть не менее 14 календарных дней. 

5.6.5. Время использования ежегодного оплачиваемого отпуска, установленное 
графиком, может быть изменено или перенесено по следующим причинам: 

-  временной нетрудоспособности; 
-  наступления отпуска по беременности и родам; 
-  совпадение сроков ежегодного и учебного отпусков; 
-  по желанию работника,  согласованному   с работодателем руководителем 

ОО); 
-  выполнение работником государственных (общественных) обязанностей; 



-  в связи с отзывом из ежегодного   оплачиваемого   отпуска по 
служебной необходимости, с письменного согласия работника. 

5.7.   Ежегодный основной оплачиваемый отпуск. 
5.7.1. Работникам Учреждения предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск с сохранением места работы и среднего заработка. 
Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска для всех 

работников Школы (за исключением педагогических работников, перечисленных в 
подпункте 5.7.2 настоящих Правил) составляет 28 календарных дней. Инвалидам 
предоставляется ежегодный основной отпуск 30 календарных дней. 

5.7.2..   Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск. 
Ежегодный основной оплачиваемый отпуск установлен удлиненным - 56 

календарных дней для следующих должностей работников ОО: 
• руководителей образовательных организаций, заместителей руководителей ОО, 

руководителей структурных подразделений организаций и их заместителей. 
-  учитель; 
-  социальный педагог; 
-  педагог-психолог; 
-  учитель-логопед; 
-  учитель-дефектолог; 
-  педагог-организатор; 
-  педагог-библиотекарь; 
- тьютор; 
- методист; 
-  преподаватель-организатор основ безопасности жизнедеятельности. 
5.8.   Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск. 
5.8.1. Работодатель обязан предоставлять ежегодный дополнительный оплачиваемый 

отпуск: 
- всем работникам – за работу в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера 

– 16 календарных дней; 
- работникам с ненормированным рабочим днем продолжительность дополнительного 

отпуска установлена приложением 5 к Коллективному договору.  
5.8.2. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 

указанные дополнительные отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым 
отпуском. 

Стаж работы, дающий право на ежегодный оплачиваемый отпуск (включая время 
нахождения работника в отпуске без сохранения заработной платы и др.) исчисляется в 
соответствии со ст. 121 ТК РФ. 

5.8.3. Порядок и условия предоставления дополнительного отпуска работникам с 
ненормированным рабочим днем устанавливаются в соответствии с муниципальным 
правовым актом. 

5.9. По письменному заявлению работника работодатель предоставляет 
дополнительные краткосрочные отпуска: 

5.9.1. С сохранением заработной платы (в пределах доведенного объема субсидии на 
выполнение муниципального задания на указанные цели в текущем году) в случаях: 

-  рождения ребенка – 1 календарный день; 
-  регистрации брака самого работника – до 3 календарных дней; 
-  регистрации брака детей работника – 1 календарный день; 
- смерти родственников и близких (супруга, детей, отца, матери, родных брата или 

сестры) - до 3 календарных дней. 
5.9.2.   Без сохранения заработной платы: 

-  работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 
-  работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет; 



- работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет; 
- одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет;  
- отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери - до 

14   календарных дней в год;   
- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и 
органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, 
контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), 
либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 
календарных дней в году; 

-  работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 
- работникам в случаях рождения ребёнка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 
- по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам – 

продолжительность отпуска определяется по соглашению между Работником и 
Работодателем. 

5.9.3. Работодатель предоставляет дополнительный оплачиваемый отпуск в 
количестве 6 календарных дней председателю выборного органа первичной профсоюзной 
организации. 

5.10. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные основные и 
дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются одновременно с отпуском по 
основной работе. Если на работе по совместительству работник не отработал шести 
месяцев, то отпуск предоставляется авансом. 

Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого 
отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, 
то работодатель по просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения 
заработной платы. 

5.11. Женщинам по заявлению и на основании выданного в установленном порядке 
листка нетрудоспособности предоставляются отпуска по беременности и родам; а по 
заявлению и на основании свидетельства о рождении ребенка - отпуск по уходу за ребенком 
до достижения им возраста трех лет. Отпуска по уходу за ребенком могут быть 
использованы полностью или по частям также отцом ребенка, бабушкой, дедом, другим 
родственником или опекуном, фактически осуществляющим уход за ребенком. 

На период отпуска по уходу за ребенком за работником сохраняется место работы 
(должность). Отпуска по уходу за ребенком засчитываются в общий и непрерывный 
трудовой стаж, а также в стаж работы по специальности (за исключением случаев 
досрочного назначения трудовой пенсии по старости). 

В соответствии со ст. 260 ТК РФ перед отпуском по беременности и родам или 
непосредственно после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком женщине по 
ее желанию предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск независимо от стажа работы 
у данного работодателя. 

5.12. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 31 
календарный день предоставляется Работникам в возрасте до восемнадцати лет в удобное 
для них время. 

Отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, замена денежной 
компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных 
оплачиваемых отпусков, не допускается. 

5.13. Работникам, совмещающим работу с получением образования, в порядке, 
установленном ст. 173-177 ТК РФ, предоставляются дополнительные отпуска с 
сохранением среднего заработка. 

К указанным дополнительным отпускам по соглашению Работодателя и Работника 
могут присоединяться ежегодные оплачиваемые отпуска. 



5.14. Педагогические работники ОО осуществляющие образовательную 
деятельность, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы имеют 
право на длительный отпуск сроком до одного года. 

5.15. Работодатель обязан ежемесячно предоставлять по письменному заявлению 
одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), работающему в 
районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, имеющему ребенка в возрасте 
до 16 лет, дополнительный выходной день без сохранения заработной платы, в 
соответствии с требованиями ст. 319 ТК РФ. 

5.16. Работодатель обязан предоставлять по просьбе одного из работающих 
родителей (опекуна, попечителя) ежегодный оплачиваемый отпуск или его часть (не менее 
14 календарных дней) для сопровождения ребенка в возрасте до 18 лет, поступающего на 
обучение по образовательным программам среднего профессионального образования или 
высшего образования, расположенные в другой местности. При наличии двух и более детей 
отпуск для указанной цели предоставляется один раз для каждого ребенка (ст. 322 ТК РФ). 

5.17. По письменному заявлению работника часть ежегодного оплачиваемого 
отпуска, превышающая 28 календарных дней, может быть заменена денежной 
компенсацией. При определении количества календарных дней неиспользованного 
отпуска, подлежащих оплате при расчете компенсации за неиспользованный отпуск, 
округление дней производится до целых в пользу работника. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного оплачиваемого отпуска 
и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и 
работникам в возрасте до 18 лет, а также ежегодного дополнительного отпуска работникам, 
занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в 
соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за 
неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных ТК РФ). 

5.18. Работодатель обязан одному из родителей (опекуну, попечителю) предоставить 
для ухода за детьми-инвалидами по его письменному заявлению четыре дополнительных 
оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из 
указанных лиц, либо разделены ими между собой по их усмотрению. Оплата каждого 
дополнительного выходного дня производится в размере среднего заработка и порядке, 
который устанавливается федеральными законами. Порядок предоставления указанных 
дополнительных оплачиваемых выходных дней устанавливается Правительством РФ (ст. 
262 ТК РФ). 

5.19. Работодатель обязан одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному 
родителю), воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, 
ежегодный оплачиваемый отпуск предоставлять по его желанию в удобное для него время 
в соответствии со ст. 262.1 ТК РФ. 

5.20. Работодатель предоставляет работникам, имеющим трех и более детей в 
возрасте до двенадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск по их желанию в удобное для 
них время в соответствии со ст. 262.2 ТК РФ. 

 
6. Поощрения за успехи в работе. 

  
6.1. Работодатель применяет к Работникам ОО, добросовестно исполняющим трудовые 

обязанности, следующие виды поощрений: 
- объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 
- выдача премий; 
- награждение ценным подарком; 
- награждение почетными грамотами. 
6.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством Работники могут 

быть представлены в установленном порядке к государственным наградам (ч. 2 ст. 191 ТК 
РФ). 



 7. Трудовая дисциплина и поощрения за труд.     
  

7.1. Работники обязаны выполнять приказы и предписания работодателя, а также 
указания непосредственного руководителя. 

7.2. Запрещаются любые действия, нарушающие нормальный порядок работы или 
дисциплину в ОО. 

К таким действиям относятся: 
• оставление на длительное время своего рабочего места без предупреждения и 

неполучения разрешения непосредственного руководителя. 
7.3. 3а нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей работодатель 
вправе применить дисциплинарное взыскание в соответствии с трудовым 
законодательством: 

• замечание, 
• выговор, 
• увольнение по соответствующим основаниям. 
7.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. 

7.5. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 
совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

7.6. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. 

7.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни, пребывания работника в отпуске, а 
также времени, необходимого на учет мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации. 

   Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 
законодательством РФ о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 
неисполнение обязанностей, установленных законодательством РФ о противодействии 
коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В 
указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.8. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 
считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться 
с указанным приказом (распоряжением) под подпись, то составляется соответствующий 
акт. 

7.9. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным 
взысканием, он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам, государственную 
инспекцию труда и (или) в суд. 

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

 Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 
имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 
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ходатайству его непосредственного руководителя или выборного органа первичной 
профсоюзной организации. 

7.11. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, 
успехи в обучении и воспитании обучающихся, новаторство в труде и другие достижения 
в работе работодателем применяются следующие формы поощрения работников, 
предусмотренных ТК РФ и уставом ОО: 

• объявление благодарности; 
• выдача премии; 
• награждение почетной грамотой; 
• награждение ценным подарком; 
• представление к награждению отраслевыми и государственными наградами. 
7.12. Поощрения объявляются приказом работодателя и доводятся до сведения 

работников Школы, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника (за 
исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным ФЗ трудовая книжка на 
работника не ведется). 

За особые трудовые заслуги работники представляются работодателем в 
вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными 
грамотами, нагрудными знаками и к присвоению почетных званий: «Почетный работник 
общего образования РФ», «Заслуженный учитель РФ», «Заслуженный работник 
образования ХМАО», орденами и медалями РФ и др. 
 

8. Сохранение конфиденциальной информации 
 

8.1. Работники обязаны не разглашать информацию, полученную в процессе 
выполнения должностных обязанностей. 

8.2. Состав и объем сведений, составляющих конфиденциальную информацию: 
8.2.1. Для педагогических работников: информация о семье обучающегося, ее 

материальном состоянии, сведения об индивидуальных особенностях, обучающихся (в том 
числе психологических), не играющих решающей роли в учебно-воспитательном процессе. 

8.2.3. Для администрации Учреждения: информация, касающаяся деятельности 
Учреждения и работников, конфиденциальность которой определяется администрацией 
Учреждения. 

8.2.4. Разглашение, передача или утечка информации влечет дисциплинарную 
ответственность работника. 
  

 9. Правила пользования служебными помещениями 
  

В Учреждении не допускается: 
9.1. Оставлять открытыми окна и форточки в кабинетах и иных помещениях 

Учреждения по окончании рабочего дня. 
9.2. Покидать кабинеты и иные помещения Учреждения во время присутствия в них 

посторонних лиц. 
9.3. Оставлять открытыми (не запертыми на ключ) кабинеты и иные помещения, при 

отсутствии в них работников Учреждения. 
  

10. Материальная ответственность работников 
  

10.1. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 
действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 
работника не подлежат. Материальная ответственность работника исключается в случаях 
возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного 
риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения 



работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения 
имущества, вверенного работнику. Работодатель имеет право с учетом конкретных 
обстоятельств, при которых был причинен ущерб, полностью или частично отказаться от 
его взыскания с виновного работника (ст. 238-240 ТК РФ). 

10.2. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 
пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или 
иными федеральными законами (ст. 241 ТК РФ). 

10.3.  Полная материальная ответственность работника. 
10.4. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности 

возмещать причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 
Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может 

возлагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных ТК РФ или иными 
федеральными законами (ст. 242 ТК РФ). 

10.5. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба 
возлагается на работника в следующих случаях: 

1) когда в соответствии с ТК РФ или иными федеральными законами на работника 
возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, причиненный 
работодателю при исполнении работником трудовых обязанностей; 

2) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного 
договора или полученных им по разовому документу; 

3) умышленного причинения ущерба; 
4) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 
5) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда; 
6) причинения ущерба в результате административного правонарушения, если 

таковой установлен соответствующим государственным органом; 
7) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну 

(государственную, служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных 
федеральными законами; 

8)   причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 
Материальная ответственность в полном размере причиненного работодателю 

ущерба может быть установлена трудовым договором, заключаемым с заместителями 
директора (ст. 243 ТК РФ). 

10.6. Размер ущерба, причиненного работодателю при утрате и порче имущества, 
определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, 
действующих в данной местности на день причинения ущерба, но не ниже стоимости 
имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества (ст. 
246 ТК РФ). 

10.7. До принятия решения о возмещении ущерба конкретными работниками 
работодатель обязан провести проверку для установления размера причиненного ущерба и 
причин его возникновения. Для проведения такой проверки работодатель имеет право 
создать комиссию с участием соответствующих специалистов. 

Истребование от работника письменного объяснения для установления причины 
возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения работника 
от предоставления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

Работник и (или) его представитель имеют право знакомиться со всеми материалами 
проверки и обжаловать их в порядке, установленном ТК РФ (ст. 247 ТК РФ). 

10.8. Порядок взыскания ущерба (ст. 248 ТК РФ). 
Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 

среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. 



Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного 
установления работодателем размера причиненного работником ущерба. 

Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 
причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая 
взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может 
осуществляться только судом. 

При несоблюдении работодателем установленного порядка взыскания ущерба 
работник имеет право обжаловать действия работодателя в суд. 

Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно 
возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора 
допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник 
представляет работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием 
конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное 
обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный 
ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. 

С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения причиненного 
ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к 
дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 
бездействие, которыми причинен ущерб работодателю. 

  
11. Заключительные положения. 

  
11.1. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в Школе на стенде 

профсоюза и в учительской. 
11.2. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка вносятся 

Работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных актов. 
11.3. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в 

них изменениями и дополнениями Работодатель знакомит Работников под подпись с 
указанием даты ознакомления. 
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