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Принято на общем собрании 
трудового коллектива МОУ Никольской ОШ 
«29» декабря 2023 г. 

 

Утверждено 
приказом директора МОУ Никольской ОШ  
от 29.12.2023 г. № 89/01-10 

 

Правила внутреннего трудового распорядка  
Муниципального общеобразовательного учреждения  

Никольской основной школы Тутаевского муниципального района 

1. Общие положения 
1.1 Настоящее Правила внутреннего трудового распорядка работников Муниципального обще-

образовательного учреждения Никольской основной школы Тутаевского муниципального 
района (далее – Правила) разработаны в соответствии с Трудовым Кодексом Российской 
федерации, Федеральным законом от 08.12.2021 № 407-ФЗ «О внесении изменений в Тру-
довой кодекс Российской Федерации в части регулирования дистанционной (удаленной) ра-
боты и временного перевода работника на дистанционную (удаленную) работу по инициа-
тиве работодателя в исключительных случаях», Федеральным законом № 273-ФЗ от 
29.12.2012 «Об образовании в Российской Федерации» с изменениями от 25.12.2023 года, 
Приказом Министерства Здравоохранения Российской Федерации от 28.01.2021 № 29н «Об 
утверждении порядка проведения обязательных предварительных и периодических меди-
цинских осмотров работников», Постановлением Правительства РФ № 466 от 14.05.2015 «О 
ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках» с изменениями от 07.04.2017, 
Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 30.06.2020 № 16 (ред. 
от 02.12.2020) «Об утверждении санитарно-эпидемиологических правил СП 3.1/2.4.3598-20 
"Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации ра-
боты образовательных организаций и других объектов социальной инфраструктуры для де-
тей и молодежи в условиях распространения новой коронавирусной инфекции (COVID-
19)"»; СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспи-
тания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи», утвержденных постановлени-
ем Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.09.2020 № 
28; СанПиН 1.2.3685-21 «Гигиенические нормативы и требования к обеспечению безопас-
ности и (или) безвредности для человека факторов среды обитания», утвержденных поста-
новлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 
28.01.2021 № 2, а также Уставом МОУ Никольской ОШ (далее - Школа) и другими норма-
тивными актами Российской Федерации, регламентирующими деятельность организации, 
осуществляющих образовательную деятельность. Правила утверждены в соответствии со 
статьей 190 ТК Российской Федерации. 

1.2 Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным актом Шко-
лы, являются приложением к коллективному договору и распределяются на всех работников 
школы. 

1.3 Правила регламентируют порядок приема и увольнения работников, основные права, обя-
занности и ответственность сторон трудового договора, режим работы и время отдыха, 
применяемые к работникам меры поощрения и взыскания в Школе, а также иные вопросы 
регулирования трудовых отношений в школе. 

1.4 Правила школы имеют целью укрепление дисциплины труда, рациональное использование 
рабочего времени, создание условий для достижения высокого качества труда, обеспечение 
безопасных условий и охраны труда. 

1.5 Правила утверждаются директором Школы с учетом мнения Общего собрания трудового 
коллектива школы. 

1.6 Текст правил размещается в доступном месте школы (в т.ч. на сайте школы). 
1.7 В соответствии со ст. 56 ТК, при заключении трудового договора работник берет на себя 

обязанность соблюдать правила внутреннего трудового распорядка. 
1.8 С правилами внутреннего трудового распорядка школы работодатель обязан ознакомить 

работников при приеме их на работу. 
1.9 Изменения и дополнения в Положение вносятся Общим собранием трудового коллектива 

школы, рассматриваются на его заседании и утверждаются приказом директора Школы. 
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2. Порядок приема на работу и увольнения работников 

Порядок приема на работу:  
2.1 Работники Школы реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора. 

Сторонами трудового договора являются работник и Школа как юридическое лицо - рабо-
тодатель, представленный директором Школы на основании Устава. 

2.2 Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых 
подписывается сторонами, один экземпляр передается работнику, другой хранится в Школе. 

2.3 Трудовой договор между работником и работодателем заключается по общему правилу на 
неопределенный срок. 

2.4 Трудовой договор на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор) заклю-
чается: 
 на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым сохраняется 

место работы; 
 на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 
 на время выполнения сезонных работ, обусловленных природными условиями опреде-

ленного периода (сезона); 
 для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности Школы и имеющих 

временный характер; 
 для проведения работ, связанных с заведомо временным расширением объема оказывае-

мых услуг; 
 с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной периодом времени 

работы, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой; 
 в других случаях, предусмотренных федеральным законодательством.  
Срочный трудовой договор на срок до 5 лет действия определяется соглашением сторон. 
При этом работодатель не вправе требовать заключения срочного трудового договора на 
определенный срок, если работа носит постоянный характер.  
Трудовой договор на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор) может 
заключаться по соглашению сторон:  
 с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по со-

стоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением разрешена работа исклю-
чительно временного характера;  

 для проведения неотложных работ по предотвращению и устранению последствий чрез-
вычайных обстоятельств;  

 с заместителями директора и главным бухгалтером;  
 с лицами, обучающимися по очной форме обучения;  
 с лицами, поступающими на работу по совместительству.  

2.5 По соглашению сторон при заключении трудового договора в нем может быть предусмот-
рено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой рабо-
те. 

2.6 Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей директора - шести 
месяцев. 

2.7 При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 
превышать двух недель. 

2.8 Испытание не устанавливается:  
 для беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; несо-

вершеннолетних лиц; 
 лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые по-
ступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня полу-
чения профессионального образования соответствующего уровня; 

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласова-
нию между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев.  
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2.9 Лица, поступающие на работу в Школу, проходят предварительный медицинский осмотр в 
порядке, предусмотренном законодательством. 

2.10 На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессиональ-
но-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной ха-
рактеристики по должности и полученной специальности, подтвержденную документами об 
образовании. 

2.11 К педагогической деятельности в Школе не допускаются лица, которым она запрещена 
приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за оп-
ределенные преступления. 

2.12 При поступлении на работу для работников обязательны следующие документы:  
заявление о приеме на работу; 
 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 65 Трудового Ко-

декса), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или ра-
ботник поступает на работу на условиях совместительства (совместитель предъявляет 
сведения о трудовой деятельности, если отказался от ведения трудовой книжки в бумаж-
ной форме по основному месту работы). Если поступающие на работу, отказались от ве-
дения бумажной трудовой книжки, предъявили только форму СТД-Р, сведений в кото-
рой недостаточно для того, чтобы сделать вывод о его квалификации и опыте или посчи-
тать страховой стаж для начисления пособий, Школа вправе запросить у него бумажную 
трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку лицу, или форму 
СТД-ПФР.  
В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее ут-
ратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявле-
нию этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 
трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, 
иным Федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется);  

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифициро-
ванного) учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое свидетель-
ство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудо-
вой договор заключается впервые; 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воен-
ную службу; 

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - 
при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подго-
товки; 

 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 полити-
ки и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении 
на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с на-
стоящим Кодексом, иным Федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 
имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

 справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказа-
нию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 
врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в по-
рядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной вла-
сти, 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 феде-
ральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию 
за потребление 5 наркотических средств или психотропных веществ без назначения вра-
ча либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в те-
чение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию; 
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 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 
работы в Школе (ст.213 ТК РФ). 

2.13 При заключении трудового договора впервые Школа оформляет работнику трудовую 
книжку, а с 2021 года ведет только в электронном виде и представляет в территориальный 
орган ПФР сведения, необходимые для регистрации лица в системе индивидуального (пер-
сонифицированного) учета. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 
открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий 
территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые 
для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) уче-
та. 

2.14 При заключении трудового договора лицо, обучающиеся по образовательным програм-
мам высшего образования, предъявляет: 
 документы, указанные в 2.12. Правил, за исключением документов об образовании и о 

квалификации; 
 характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в которой он 

обучается; 
 справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному образовательной орга-

низацией высшего образования образцу. Справка должна подтверждать, что обучащийся 
успешно прошел промежуточную аттестацию не менее чем за два года по направлениям, 
соответствующим дополнительным образовательным программам или за три года по на-
правлению «Образование и педагогические науки». В том числе справка должна содер-
жать перечень освоенных учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей, практики и 
общего количества часов, предусмотренных программами учебных предметов, курсов, 
дисциплин, модулей. 

2.15 Приём на работу в Школу без предъявления перечисленных документов не допускается. 
Вместе с тем администрация школы не вправе требовать предъявления документов, помимо 
предусмотренных ТК РФ. 

2.16 До подписания трудового договора при приеме на работу (при переводе работающего 
работника на другую работу в Школе) администрация Школы обязана ознакомить работни-
ка под роспись с учредительными документами и локальными правовыми актами школы, 
соблюдение которых для него обязательно, а именно: 
 Уставом школы; 
 Правилами внутреннего трудового распорядка; 
 Коллективным трудовым договором; 
 Должностной инструкцией; 
 Инструкцией по охране труда (проинструктировать по охране труда и технике безопас-

ности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной, антитеррористической 
безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей).  

Инструктаж оформляется в журнале установленного образца. Работник обязан знать свои 
трудовые права и обязанности.  
2.17 Работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых 

актов, с которыми не был ознакомлен, либо не мог ознакомиться при надлежащей с его сто-
роны добросовестности. 

2.18 Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на ос-
новании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. 

2.19 Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора. 

2.20 Работодатель (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индиви-
дуальными предпринимателями) ведет трудовые книжки на каждого работника, прорабо-
тавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является 
для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодек-
сом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.21 По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 
книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 
совместительству. 
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2.22 С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация 
Школы обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке. 

2.23 На каждого работника Школы оформляется карточка учета установленной формы, кото-
рая хранится в кабинете директора. 

2.24 На каждого работника ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о 
приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, 
аттестационного листа, копий документов о переводах, поощрениях, повышении квалифи-
кации и аттестации работника. Копия приказа о взыскании хранится в личном деле работни-
ка только в течение срока действия взыскания. Здесь же хранится один экземпляр письмен-
ного трудового договора и должностной инструкции работника. 

2.25 Личное дело работника хранится в Школе в месте, исключающем доступ других лиц, 75 
лет, после чего подлежит уничтожению. 

2.26 О приеме работника в Школу делается запись в Книге учета личного состава. 
 

3. Перевод на другую постоянную работу и перемещение 
3.1 До перевода работника на другую работу в Школе администрация Школы обязана ознако-

мить его под роспись: 
 с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовыми обязан-

ностями на новом месте работы; 
 проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санита-

рии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья 
детей на новом месте работы.  

Инструктаж оформляется в журнале в установленном порядке. 
3.2 Без согласия работника допускается временный перевод в случаях возникновения чрезвы-

чайных обстоятельств, в т.ч. в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу 
жизнь, здоровье и нормальные жизненные условия всех детей или же их части, для предот-
вращения указанных случаев или устранения их последствий. Условия и сроки такого пере-
вода определяются ст. 72 /2 Трудового кодекса РФ (далее - ТК РФ). 

3.3 Временный перевод возможен по медицинским показаниям, в которых указывается срок 
перевода. 

3.4 Отказ работника от перевода в указанных случаях является нарушением трудовой дисцип-
лины. 

3.5 С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более низ-
кой квалификации. 

3.6 В случае производственной необходимости директор Школы имеет право переводить ра-
ботника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в той 
же организации с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по 
прежней работе. 

3.7 При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоя-
нию здоровья. 

3.8 Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего работника 
не может превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 декабря). 

3.9 Перевод на другую постоянную работу в той же организации по инициативе работодателя, 
то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового до-
говора, а равно перевод на постоянную работу в другую школу либо в другую местность 
вместе со школой допускается только с письменного согласия работника. 

3.10 Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в предоставле-
нии другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на другую имеющуюся 
работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

3.11 Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника 
перемещение его в той же школе на другое рабочее место, если это не влечет за собой из-
менения трудовой функции и изменения существенных условий трудового договора. 

3.12 Перевод на другую работу в пределах одной образовательной организации оформляется 
приказом директора, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника 
(за исключением случаев временного перевода). 
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3.13 Работодатель вправе перевести Работников на дистанционную работу, если решение о 
временном переводе принял орган государственной власти или местного самоуправления. 
В таком случае, Работодатель вправе перевести Работников школы на дистанционный ре-
жим работы на период действия ограничения или чрезвычайной ситуации (катастрофа при-
родного или техногенного характера, производственная авария, несчастный случай на про-
изводстве, пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставшие 
под угрозу жизнь и здоровье работников). 

3.14 Временный перевод Работников школы на дистанционный режим работы оформляется 
приказом Работодателя, на основе списка работников, которых временно переводят на дис-
танционную работу. Согласие Работников на временный перевод в таком случае получать 
не требуется. 
 

4. Изменение существенных условий трудового договора 
4.1 Изменение существенных условий труда для работников школы связано с изменением в ор-

ганизации учебного процесса и труда: изменение числа классов, групп, количества учащих-
ся, часов по учебному плану, образовательных программ и т.д. 

4.2 Об изменении существенных условий труда работник должен быть в письменной форме 
уведомлен директором Школы за два месяца до введения изменений. 

4.3 Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то работодатель обя-
зан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в организации работу, соответ-
ствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы - ва-
кантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник мо-
жет выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. 

4.4 При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от предложенной ра-
боты трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 статьи 77 Трудового Ко-
декса. 

4.5 Работникам Школы может быть установлен режим дистанционной работы с условием че-
редования удаленной работы и работы на рабочем месте. 

4.6 График местонахождения работников в период учебного процесса составляет заместитель 
директора по УВР, утверждает директор школы и согласовывает с работниками. 

4.7 Условие о чередовании удаленной работы и работы на рабочем месте указывают в допол-
нительном соглашении к трудовому договору Работника. 

 
5. Отстранение от работы 

5.1 Директор школы обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 
 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 
 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в об-

ласти охраны труда; 
 не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периоди-

ческий медицинский осмотр; 
 при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для вы-

полнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 
 по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных феде-
ральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

5.2 Директор Школы отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 
времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 
или недопущения к работе. В период отстранения от работы (недопущения к работе) зара-
ботная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных феде-
ральными законами. 

5.3 В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку зна-
ний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или периоди-
ческий медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время от-
странения от работы как за простой. 

 



7 
 

6. Прекращение трудового договора. 
6.1 Основаниями прекращения трудового договора являются: 
 соглашение сторон (статья 78 ТК); 
 истечение срока трудового договора (пункт 2 статьи 58 ТК), за исключением случаев, 

когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребова-
ла их прекращения; 

 расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК); 
 расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статья 81 ТК); 
 перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю 

или переход на выборную работу (должность); 
 отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества ор-

ганизации, изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реор-
ганизацией (статья 75 ТК); 

 отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий 
трудового договора (статья 73 ТК); 

 отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в соответ-
сии с медицинским заключением (часть вторая статьи 72 ТК); 

 отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую местность 
(часть первая статьи 72 ТК); 

 обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК); 
 нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолже-
ния работы (статья 84 ТК).  

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным на-
стоящим Кодексом и иными федеральными законами. 

6.2 Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы. 
6.3 В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Ко-
декса) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 на-
стоящего Кодекса. По письменному заявлению работника работодатель также обязан вы-
дать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

6.4 Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности 
(статья 66.1 настоящего Кодекса) об основании и о причине прекращения трудового дого-
вора должны производиться в точном соответствии с формулировками настоящего Кодекса 
или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 
пункт статьи настоящего Кодекса или иного федерального закона. 

6.5 Помимо оснований, предусмотренных настоящим Кодексом и иными Федеральными зако-
нами, основаниями прекращения трудового договора c педагогическим работником образо-
вательной организации являются: 
 повторное в течение одного года грубое нарушение устава школы 
 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 
6.6 Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на постоянной ос-

нове, может быть прекращен в случае изменения работником местности выполнения трудо-
вой функции, если это влечет невозможность исполнения работником обязанностей по тру-
довому договору на прежних условиях. 

 
7. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 

7.1 С 1 января 2020 года Школа в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный фонд 
России сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в себя 
данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, 
основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые 
сведения. 

7.2 Директор назначает приказом работника Школы, который отвечает за ведение и предостав-
ление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работников. Назна-
ченный работник должен быть ознакомлен с приказом под роспись. 
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7.3 Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд не 
позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной или 
нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий за 
ним рабочий день. 

7.4 Школа обязана предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период рабо-
ты в организации способом, указанном в заявлении работника: 
на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

7.5 Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 
 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 
 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

7.6 Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может 
быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя. При 
использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное за-
явление, в котором содержится: 
 наименование организации работодателя; 
 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 
 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятель-

ности у работодателя; 
 адрес электронной почты работника; 
 собственноручная подпись работника; 
 дата написания заявления. 

7.7 В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о тру-
довой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, 
работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, 
заверенные надлежащим образом. 

7.8 Работодатель обязан уведомить каждого работника в письменной форме в указанный срок 
об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с формированием сведений о тру-
довой деятельности в электронном виде, а также о праве работника путем подачи работода-
телю соответствующего письменного заявления сделать выбор между продолжением веде-
ния работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Рос-
сийской Федерации или предоставлением ему работодателем сведений о трудовой деятель-
ности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

7.9 Уведомление об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с формированием 
сведений о трудовой деятельности в электронном виде, работодатель вправе составить в 
письменном виде и вручить лично работнику Школы. Если работник отсутствует на работе, 
то уведомление работодатель вправе отправить по почте заказным письмом с уведомлени-
ем о вручении, направить курьерской службой или отправить скан-копию уведомления по 
электронной почте работнику. 
 

8. Основные права и обязанности работников Школы 
8.1 Работник Школы имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым договором, а 

также все иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Федераль-
ным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными 
федеральными законами и нормативными правовыми актами, которые предусмотрены для 
соответствующей категории работников. 

8.2 Работник Школы имеет право на: 
8.2.1 Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 
8.2.2 Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охра-

ны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором. 
8.2.3 Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, исчисляемой в соот-

ветствии с применяемой в Школе системой оплаты труда. 
8.2.4 Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, пре-
доставлением перерывов в течение рабочего дня, одного выходного дня в течение 
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недели, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых отпусков установленной про-
должительности и для педагогических работников длительного отпуска продолжи-
тельностью до одного года в установленном порядке. 

8.2.5 Полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 
на рабочем месте. 

8.2.6 Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в уста-
новленном порядке. 

8.2.7 Объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них. 
8.2.8 Участие в управлении Школой в формах, предусмотренных трудовым законодатель-

ством и Уставом Школы, участие в разработке и принятии Устава Школы. 
8.2.9 Защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами. 
8.2.10 Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей. 
8.2.11 Обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных зако-

нодательством. 
8.2.12 Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных п. 8.2.13 

настоящих правил, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 
законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от рабо-
ты на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (долж-
ности) и среднего заработка. 

8.2.13 Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели пенсии 
по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в поряд-
ке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от 
работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы 
(должности) и среднего заработка. 

8.2.14 Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на основа-
нии письменного заявления на имя директора Школы, согласованного с непосредст-
венным руководителем или лицом, временно исполняющим его обязанности. Согла-
сованное заявление подают в отдел кадров. 

8.2.15 Если директор Школы не согласится с датой освобождения от работы, указанной в 
заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

8.2.16 Результаты рассмотрения заявления директор Школы, лицо, его заменяющее, оформ-
ляют в виде резолюции на заявлении. 

8.2.17 Работник должен представить в отдел кадров справку из медицинской организации, 
подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от ра-
боты не позднее трех рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. Если ра-
ботник не представит справку в указанный срок, работодатель вправе привлечь ра-
ботников к дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном в разделе 
16 настоящих Правил. 

8.2.18 Конкретные трудовые обязанности работников Школы определяются трудовым до-
говором и должностной инструкцией, соответствующими локальными нормативны-
ми актами, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

 
9. Работник Школы обязан 

9.1 Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 
полном объеме реализацию преподаваемого учебного предмета, курса, дисциплины (моду-
ля) в соответствии с утвержденной рабочей программой. 

9.2 Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профес-
сиональной этики. 

9.3 Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отноше-
ний. 

9.4 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 безо-
пасного образа жизни. 
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9.5 Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования 
формы, методы обучения и воспитания. 

9.6 Учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, 
соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с огра-
ниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицин-
скими организациями. 

9.7 Систематически повышать свой профессиональный уровень. 
9.8 Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании. 
9.9 Проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступле-

нии на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские 
осмотры в соответствии с медицинскими рекомендациями. 

9.10 Соблюдать устав Школы, настоящие Правила. 
9.11 При осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и свободы других 

участников образовательных отношений, требования законодательства РФ, нормы профес-
сиональной этики педагогических работников, закрепленные в локальных нормативных ак-
тах Школы. 

9.12 Использовать личные мобильные устройства на территории образовательной организа-
ции только в беззвучном режиме с отключенной вибрацией. 

9.13 Содержать рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддержи-
вать чистоту на рабочем месте. 

9.14 Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 
эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально использовать 
расходные материалы, электроэнергию и другие материальные ресурсы. 

9.15 Педагогические работники Школы обязаны во время образовательного процесса, при 
проведении внеклассных и внешкольных мероприятий принимать все разумные меры для 
предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися; при травмах и несча-
стных случаях - незамедлительно оказывать посильную помощь пострадавшим; обо всех 
травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать администрации Школы. 

9.16 Конкретные трудовые обязанности работников Школы определяются трудовым догово-
ром и должностной инструкцией, соответствующими локальными нормативными актами, 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

9.17 Работник предоставляет работодателю листок нетрудоспособности или номера элек-
тронного листка нетрудоспособности в день выхода на работу после закрытия листка не-
трудоспособности врачом для дальнейшей передачи работодателем реестра сведений для 
назначения пособия в ФСС (максимальный срок, в течение которого работник может пред-
ставить больничный лист и получить пособие, - 6 месяцев с даты, когда врачи допустили 
сотрудника к работе после болезни или травмы (ч. 1 ст. 12 Закона N 255-ФЗ)). 

9.18 По своевременному извещению работодателя об изменении сведений о себе (ч. 14 ст. 13 
Закона N 255-ФЗ) (поскольку срок извещения работодателя Законом N 255-ФЗ не установ-
лен, считаем, что работодатель может установить его самостоятельно (например, не позд-
нее следующего дня после таких изменений)). 
 

10. Основные права и обязанности работодателя (Школы) 
10.1 Работодатель в лице директора Школы и уполномоченных им должностных лиц (адми-

нистрации) имеет право: 
10.1.1 Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами. 
10.1.2 Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 
10.1.3 Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного от-

ношения к имуществу Школы, соблюдения настоящих правил внутреннего трудово-
го распорядка, иных локальных нормативных актов и Устава Школы. 

10.1.4 Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в уста-
новленном порядке. 

10.1.5 Разрабатывать и принимать локальные нормативные акты. 
10.2 Работодатель в лице директора Школы и его администрации обязан: 
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10.2.1 Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содер-
жащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективно-
го договора, соглашений и трудовых договоров. 

10.2.2 Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 
10.2.3 Обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие государственным нор-

мативным требованиям охраны труда. 
10.2.4 Контролировать выполнение работниками Школы их трудовых обязанностей, а так-

же соблюдение иных обязанностей, предусмотренных Уставом Школы, настоящими 
Правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, соглаше-
ниями, актами, содержащими нормы трудового права и законодательством. 

10.2.5 Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности и, соответственно, 
дифференцированную оплату за разный труд; выплачивать в полном размере в уста-
новленные сроки причитающуюся работникам заработную плату. 

10.2.6 Вести коллективные переговоры, предоставлять работникам полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора и контроля за 
его выполнением. 

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

10.2.8 Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными ак-
тами Школы, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

10.2.9 Совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать условия для иннова-
ционной деятельности, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, 
культуры труда; организовывать изучение, распространение и внедрение лучшего 
опыта работников данной Школы и коллективов других школ. 

10.2.10 Обеспечить систематическое повышение работниками Школы теоретического 
уровня и деловой квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию педа-
гогических работников, создавать условия для совмещения работы с обучением в об-
разовательных учреждениях. 

10.2.11 Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, уста-
новленном федеральными законами. 

10.2.12 Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся и 
работников Школы, контролировать знание и соблюдение обучающимися и работни-
ками всех требований инструкций и правил по технике безопасности, производст-
венной санитарии и гигиене, пожарной безопасности. 

10.2.13 Обеспечивать сохранность имущества сотрудников и обучающихся. 
10.2.14 Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудо-

вых обязанностей, организовать горячее питание обучающихся и сотрудников Шко-
лы. 

10.2.15 Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 
иными актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, со-
глашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

10.2.16 Директор Школы и его администрация обязаны принимать все необходимые ме-
ры по обеспечению в Школе и на ее территории безопасных условий для жизни и 
здоровья учащихся во время их нахождения в помещениях и на территории Школы, а 
также за пределами ее территории во время участия в мероприятиях, проводимых 
Школой или с ее участием. 

 
11. Рабочее время и время отдыха 

11.1 Режим рабочего времени и отдыха работников Школы определяется в соответствии с ТК 
РФ, законодательством в области образования, настоящими Правилами, коллективным 
трудовым договором, годовым календарным графиком, расписанием занятий, иными ло-
кальными нормативными актами Школы, а также условиями трудового договора, Уставом 
Школы, должностными инструкциями работников. 

11.1.1 Для руководящих работников, работников из числа административ-
 но хозяйственного и обслуживающего персонала Школой устанавливается продол-

жительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю. Ре-
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жим работы руководителя Школы, его заместителей определяется в условиях ненор-
мируемого рабочего дня в соответствии с ТК РФ с учетом необходимости обеспече-
ния руководства деятельностью Школы исходя из 40-часовой рабочей недели. 

11.1.2 Для педагогических работников продолжительность рабочего времени (норма часов 
педагогической работы за ставку заработной платы) устанавливается исходя из со-
кращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. Кон-
кретная продолжительность рабочего времени педагогических работников устанав-
ливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку зара-
ботной платы, объемов учебной нагрузки, выполнения других обязанностей, возло-
женных на них должностными инструкциями, настоящими Правилами. 

11.1.3 Норма часов педагогической и (или) преподавательской работы за ставку заработной 
платы педагогических работников установлена в астрономических часах. Для учите-
лей, педагогов дополнительного образования норма часов преподавательской работы 
за ставку заработной платы включает проводимые ими уроки (занятия) независимо 
от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным 
занятием, установленные для учащихся. При этом количеству часов установленной 
учебной нагрузки соответствует количество проводимых указанными работниками 
учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут. 

11.1.4 В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должно-
сти включается учебная, воспитательная работа, индивидуальная работа с обучаю-
щимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогиче-
ская работа, предусмотренная должностными обязанностями и (или) индивидуаль-
ным планом, методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, 
работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планом работы Школы, в 
том числе планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, 
творческих и иных мероприятий, проводимых с учащимися. 

11.1.5 В ООО установлена 5- дневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, 
воскресенье). Выходными днями являются также нерабочие праздничные дни. 

11.1.6 Работники привлекаются к работе в выходные и нерабочие праздничные дни в слу-
чаях и порядке, которые предусмотрены ТК РФ, с обязательного письменного согла-
сия работника. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно пред-
шествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

11.1.7 Продолжительность рабочего дня определяется в соответствии с тарифноквалифика-
ционными характеристиками. 

11.1.8 Режим работы в школе педагогических работников: по расписанию уроков, админи-
страции с 9.00. 

11.1.9 Для отдельных категорий работников Школы (уборщик служебных помещений, сто-
рож, машинист котельной) может устанавливаться сменная работа. Для работников 
Школы, работающих по графику дежурства (сменности), время начала и окончания 
рабочего времени определяется графиками дежурства (сменности). График дежурст-
ва (сменности) утверждается директором школы и доводится до сведения работни-
ков. 

11.1.10 Дни недели (периоды времени, в течение которых Школа осуществляет свою дея-
тельность), свободные для педагогических работников от проведения учебных заня-
тий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых настоящими 
Правилами, должностными инструкциями, графиками и планами работы, указанные 
работники могут использовать для повышения квалификации, самообразования, под-
готовки к занятиям, посещение семинаров-практикумов в районе и т.п., в том числе 
вне ОО (методические дни).  

11.1.11 Рабочий день педагогических работников должен начинаться не позднее, чем за 
10 минут до начала занятий. В течение учебного времени педагогические работники 
приступают к очередным занятиям со звонком, опоздание учителя на урок не допус-
кается. 

11.1.12 В целях обеспечения безопасности пребывания обучающихся в здании Школы и 
снижения травматизма из числа педагогических работников директор Школы орга-
низует дежурство педагогических работников. При составлении графика дежурств 
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педагогических работников в Школе в период проведения учебных занятий, до их 
начала и после окончания учебных занятий учитываются 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 Шко-
ле педагогические работники привлекаются не ранее чем за 30 минут до начала 
учебных занятий и не позднее 30 минут после окончания их последнего учебного за-
нятия. Дежурный учитель выполняет свои обязанности согласно утвержденному ди-
ректором графику дежурства. 

11.1.13 Занятия в Школе организуются согласно календарному графику и расписанию, 
утвержденному директором Школы. В случае, если педагогический работник по 
уважительной причине не может провести урок в соответствии с основным расписа-
нием, то он обязан заранее известить об этом администрацию Школы. 

11.1.14 Уроки временно отсутствующих учителей, как правило, должны замещаться учи-
телями той же специальности, которым за дополнительно проведенное количество 
часов занятий положена почасовая оплата. В тех случаях, когда такая замена не мо-
жет быть осуществлена, разрешается заменять отсутствующих учителей педагогиче-
скими работниками, преподающими другие предметы. Педагогический работник, за-
мещающий урок, несет личную ответственность за жизнь и здоровье детей, за каче-
ственную организацию образовательного процесса на уроке. Администрация вправе 
возложить функцию замены временно отсутствующего педагогического работника 
на свободного от занятий в это время педагогического работника. В исключительных 
случаях допускается проведение уроков в условиях соединенных классов или соеди-
ненных групп. 

11.1.15 Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для обу-
чающихся, а также периоды отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно 
- эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям и не совпадающие с 
ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками педагогиче-
ских и других работников Школы, являются для них рабочим временем. В эти пе-
риоды педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, методиче-
ской, организационной работе в пределах нормируемой части их рабочего времени 
(установленного объема учебной нагрузки (педагогической работы)) и времени, не-
обходимого для выполнения работ по индивидуальному плану и плану Школы; - ре-
жим работы в каникулы устанавливается приказом директора Школы. Неявка педа-
гогического работника на работу в период каникул без уважительных причин при-
равнивается к прогулу. 

11.1.16 При осуществлении в Школе функций внутришкольного контроля за образова-
тельным процессом 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 предста-
вителя работодателя; 
 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время про-
ведения уроков (занятий) и в присутствии учащихся, родителей. 

11.2 Установление учебной нагрузки: 
11.2.1 Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает тарификационная ко-

миссия, созданная приказом директора Школы исходя из количества часов по учеб-
ному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий рабо-
ты. При этом необходимо учитывать:  
 преемственность в преподавании учебных дисциплин; 
 объем учебной нагрузки не ниже 18 часов.  

11.2.2 Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку зара-
ботной платы, устанавливается с письменного согласия работника, за исключением 
случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокраще-
ния количества классов (групп продленного дня); 
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11.2.3 в зависимости от количества учебных часов, предусмотренных учебным планом, 
учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором 
учебных полугодиях; 

11.2.4 учитель должен быть ознакомлен со своей педагогической нагрузкой до ухода в от-
пуск. 

11.2.5 Учителям, которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, соответст-
вующем норме часов преподавательской работы за ставку заработной платы в неде-
лю, гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере при условии 
догрузки их до установленной нормы часов другой педагогической работой в сле-
дующих случаях: 
учителям 1 - 4 классов при передаче преподавания уроков иностранного языка, му-
зыки, изобразительного искусства и физической культуры учителям-специалистам. 

11.2.6 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. 

11.2.7  Изменение учебной нагрузки учителей без их согласия может осуществляться также 
в случаях: 
 временного ее выполнения за учителей, находящихся в отпуске по уходу за ре-

бенком, а также отсутствующих в связи с болезнью и по другим причинам; 
 временного выполнения учебной нагрузки учителя, с которым прекращены тру-

довые отношения и на место, которого должен быть принят другой постоянный 
работник; 

 восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего учебную нагрузку, в ус-
тановленном законодательством порядке. 

11.2.8 Сохранение объема учебной нагрузки и ее преемственность у учителей выпускных 
классов обеспечиваются путем предоставления им учебной нагрузки в классах, в ко-
торых впервые начинается изучение преподаваемых этими учителями предметов. 
Обеспечение сохранения объема учебной нагрузки учителей на период нахождения 
их в отпуске по уходу за ребенком, в длительном отпуске сроком до одного года, а 
также преемственности преподавания предметов в классах, определение объема 
учебной нагрузки таких учителей на очередной учебный год осуществляется на об-
щих основаниях, а затем передается для выполнения другим учителям на период на-
хождения работника в соответствующем отпуске. 

 
12. Время отдыха 

12.1 Перерывы для отдыха и питания педагогических работников устанавливаются во время 
отдыха и питания учащихся или после окончания учебных занятий. 

12.2 Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение работников 
Школы к работе или к дежурству в выходные и нерабочие праздничные дни допускается 
только в случаях, предусмотренных законодательством, с их письменного согласия по при-
казу директора Школы. Оплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни произ-
водится в соответствии с ТК РФ, или по желанию работника ему может быть предоставлен 
другой день отдыха. 

12.3 Работникам Школы предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый 
отпуск с сохранением места работы (должности). Продолжительность отпуска устанавли-
вается Правительством РФ. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков опреде-
ляется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором Школы 
не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. Ежегодный оплачивае-
мый отпуск может быть разделен на части. 

12.4 Право на использование отпуска за первый год работы у работника возникает по истече-
нии шести месяцев непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению сторон 
оплачиваемый отпуск может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

12.5 Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемый отпуск до истечения шес-
ти месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников: 
 женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 
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 работникам в возрасте до восемнадцати лет; 
 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 
 в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

12.6 Педагогические работники Школы не реже чем через каждые 10 лет непрерывной пре-
подавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, по-
рядок и условия, предоставления которого определяются федеральным органом испол-
нительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

12.7 Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска, выплата денежной компенсации 
за неиспользованный отпуск производится с согласия работника в случаях, предусмот-
ренных ТК РФ. 

12.8 Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или пе-
ренесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в 
случаях: 

 временной нетрудоспособности работника; 
 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение 
от работы; 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными норма-
тивными актами Школы. 

12.9 Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, работнику, 
имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой матери, воспи-
тывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в 
возрасте до четырнадцати лет без матери, работнику, осуществляющему уход за членом 
семьи или иным родственником, являющимися инвалидами I группы, коллективным до-
говором могут устанавливаться ежегодные дополнительные отпуска без сохранения за-
работной платы в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней. 
Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть присоединен к 
ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по час-
тям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается. 

12.10 При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользован-
ные отпуска. 

12.11 Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. Если работнику 
своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска 
либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее, чем за две 
недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан пе-
ренести этот отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

12.12 Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 
подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 
возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда. 

12.13 Работникам, занятым на работе с вредными и (или) опасными условиями труда, работ-
никам, имеющим особый характер работы, работникам с ненормированным рабочим 
днем, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, предостав-
ляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска. 

12.14 Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам, усло-
вия труда на рабочих местах, которые по результатам специальной оценки условий тру-
да отнесены к вредным условия труда, 2, 3 или 4-й степени либо опасным условиям тру-
да. Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого от-
пуска указанным работникам составляет 7 календарных дней. Продолжительность еже-
годного дополнительного оплачиваемого отпуска конкретного работника устанавливает-
ся трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и кол-
лективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда. 

12.15 По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 
платы. 



16 
 

12.16 Работа в праздничные и выходные дни запрещается. Привлечение отдельных работников 
Школы (учителей, воспитателей и др.) к дежурству и к некоторым видам работ в выход-
ные и праздничные дни допускается в исключительных и заранее непредвиденных слу-
чаях, предусмотренных законодательством (ст. 113 ТК РФ), с их письменного согласия. 
В других случаях привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни до-
пускается с их письменного согласия и после учета мнения представителя трудового 
коллектива. 

12.17 Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни либо иная компен-
сация предоставляются в порядке, предусмотренном ТК РФ, или с согласия работника в 
каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

12.18 Работникам, которым графиком работы установлен выходной день не в воскресенье, а в 
другой день недели, запрещается работа в их выходной день. 

 
13. Поощрения за труд 

13.1 Директор школы применяет к работникам Школы, добросовестно исполняющим трудо-
вые обязанности, показывающим высокие результаты труда и качество выполняемых ра-
бот, следующие виды поощрений: объявление благодарности, премия и стимулирующие 
выплаты, награждение почетной грамотой, представление к награждению районного, обла-
стного уровней, а также снятие ранее наложенного дисциплинарного взыскания в случае 
его наличия. 

13.2 За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 
представлены в установленном порядке к государственным, ведомственным наградам. 

13.3 Премирование и стимулирующие выплаты производятся в соответствии с Положением 
об установлении дополнительных выплат работникам Школы. 

13.4 На основании решения о поощрении директор Школы издает приказ, который доводится 
до сведения коллектива и заносится в трудовую книжку работника. 

 
14. Социальное обеспечение 

14.1 Работники Школы подлежат государственному социальному страхованию. Работникам 
при наличии соответствующих условий за счет средств Фонда социального страхования 
выплачиваются пособия и компенсации (пособие о временной нетрудоспособности, по бе-
ременности и родам и т.п.). 

 
15. Заработная плата 

15.1 Работникам Школы устанавливается должностной оклад согласно штатному расписа-
нию. 

15.2 Ставки заработной платы и должностные оклады педагогических работников устанавли-
ваются в соответствии с действующим законодательством и Положением об установлении 
дополнительных выплат работникам Школы. 

15.3 Работодатель обязан обеспечивать индексацию заработной платы работникам в связи с 
ростом потребительских цен на товары и услуги. 

 
16. Трудовая дисциплина 

16.1 За совершение дисциплинарного проступка - то есть неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, установ-
ленных Уставом, трудовым договором, настоящими Правилами, приказами и письменными 
распоряжениями руководителя (уполномоченных руководителем лиц), изданными в соот-
ветствии с действующим законодательством, руководством Школы к нему могут быть 
применены следующие дисциплинарные взыскания: 
 замечание; 
 выговор; 
 увольнение по основаниям, предусмотренным п. 5, 6, 9 или 10 части первой ст. 81 ТК 

РФ, а также п. 7, 8 части первой ст. 81 ТК РФ в случаях, когда виновные действия, 
дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок со-
вершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанно-
стей; 
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 увольнение педагогических работников по основаниям, предусмотренным п.п. 1,2 ст. 
336 ТК РФ. 

16.2 До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работ-
ника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объясне-
ние составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является пре-
пятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

16.3 Приказ директора Школы о применении дисциплинарного взыскания объявляется ра-
ботнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа ра-
ботника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. В соответствии 
со ст. 66 ТК РФ сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 
случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

16.4 В течение всего срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указан-
ные в настоящих Правилах, к работнику не применяются, за исключением случаев, преду-
смотренных в ст.194 ТК РФ. 

16.5 Дисциплинарные взыскания налагаются непосредственно после обнаружения проступка, 
но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пре-
бывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представи-
тельного органа работников.  

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ог-
раничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством РФ о 
противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совер-
шения 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 обязанно-
стей, 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. Педагогический работник организации, осуществ-
ляющей образовательную деятельность, в том числе в качестве индивидуального предприни-
мателя, не вправе оказывать платные образовательные услуги обучающимся данной организа-
ции, если это приводит к конфликту интересов педагогического работника. 
 

17. Работникам школы запрещается 
17.1 Педагогическим и другим работникам Школы запрещается: 
 изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 
 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними; 
 удалять обучающихся с уроков (занятий) без предварительного уведомления админист-

рации Школы; 
 обучающихся Школы запрещается отпускать с уроков по их просьбе без обеспечения 

сопровождения и надлежащего надзора; 
 отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы 

для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с деятельностью; 
 созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по обществен-

ным делам; 
 присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения администрации шко-

лы; 
 входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким правом пользуется только 

директор школы и его заместители; 
 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

уроков (занятий) и в присутствии обучающихся (воспитанников). 
17.2 Администрации Школы запрещается: 
 освобождать обучающихся без письменного заявления их родителей (законных предста-

вителе) от учебных занятий для выполнения общественных поручений, участия в спор-
тивных соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях при ус-
ловии обеспечения должного надзора и принятия разумных мер безопасности с учетом 
возраста и индивидуальных особенностей; 
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 отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы, 
вызывать их для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 
мероприятий; 

 созывать во время занятий собрания, заседания и всякого рода совещания; 
 направлять в служебные командировки, привлекать к сверхурочной работе, работе в 

ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни: 
 женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускаются только с их письменно-

го 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 фор-
ме со своим правом отказаться от направления в служебную командировку, привлече-
ния к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие празднич-
ные дни. (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ). 

 работников, имеющих детей-инвалидов; 
  работников, осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными за-
конами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырна-
дцати лет, опекунов детей указанного возраста; 

 родителей, имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой 
родитель работает вахтовым методом, а также работников, имеющихм трех и более 
детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей воз-
раста четырнадцати лет (в ред. Федерального закона от 19.11.2021 N 372-ФЗ). 

17.3 Работники, указанные в пункте 17.2 должны быть ознакомлены со своим правом отка-
заться от указанных работ в письменной форме. 

17.4 Работники, указанные в п. 17.2 настоящих Правил, должны проставлять на уведомлении 
о направлении в служебные командировки, привлечении к работе в выходные и нерабо-
чие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время, отметку о согласии 
или несогласии с указанной работой, а также о наличии или отсутствии медицинских 
противопоказаний в срок, указанный на уведомлении. Если работник имеет медицинские 
противопоказания, он должен предоставить работодателю соответствующее медицин-
ское заключение, оформленное в установленном законом порядке ((ст. 96, 99, 167, 259 
ТК РФ). 

 
18. Требования охраны труда 

18.1 Школа как работодатель в соответствии с действующем законодательством о труде и ох-
ране труда обязана: 
 обеспечить работникам здоровые и безопасные условия труда; 
 обеспечить надлежащее санитарно-бытовое обслуживание работников; 
 обеспечить обучение, инструктаж работников по охране труда; 
 обеспечить режим труда и отдыха работников в соответствии с действующим законода-

тельством; 
 обеспечить работников средствами коллективной и индивидуальной защиты в соответ-

ствии с действующим законодательством; 
 проводить аттестацию рабочих мест по условиям труда в соответствии с действующим 

законодательством. 
18.2 Все работники Школы, включая руководителя, обязаны: 

 соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативно пра-
вовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда; 

 правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 
 проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране 

труда и технике безопасности, оказанию первой помощи при несчастных случаях в по-
рядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий; 

 немедленно извещать своего непосредственного руководителя о любой ситуации, угро-
жающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае или об ухудшении со-
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стояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков профессионального за-
болевания; 

 проходить обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры. 
 
 

19. Заключительные положения 
19.1 Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором Школы с учетом 

мнения Общего собрания работников Школы. 
19.2 С настоящими Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на ра-

боту в Школу работник под расписку до начала выполнения его трудовых обязанностей в 
Школе. 


