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Правила 

внутреннего трудового распорядка работников 

Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения 

«Котовская средняя общеобразовательная школа – детский сад» 

Раздольненского района Республики Крым 

 
 

1. Общие положения 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) регламентируют 

в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 

29.12.2012 №273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации» и иными федеральными 

законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и от-

ветственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работниками меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудо-

вых отношений в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении 

«Котовская средняя общеобразовательная школа – детский сад» Раздольненского района 

Республики Крым (далее - Школа ) в трудовых отношениях с работником работодателем 

является Школа в лице директора. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Прием на работу в Школу осуществляется на основании трудового договора, (ст. 16 

ТК РФ) 
При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет ра-

ботодателю ( ст.65 ТК РФ): 
• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

• трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением слу-

чаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на 

условиях совместительства (совместитель предъявляет сведения о трудовой деятельности, 

если отказался от ведения трудовой книжки в бумажной форме по основному месту ра-

боты). Если лицо, поступающее на работу, отказалось от ведения бумажной трудовой 

книжки, предъявило только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, 

чтобы сделать вывод о его квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для 

начисления пособий, образовательная организация вправе запросить у него бумажную 

трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку лицу, или форму 

СТД-СФР; 

• документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;  

• документ об образовании, 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 
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либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям; 

• документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персо-

нифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, за исклю-

чением случаев, когда трудовой договор заключается впервые. 

2.2. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свиде-

тельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

2.3. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заяв-

лению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 

трудовую книжку. 

2.4. Педагогической деятельностью в Школе имеют право заниматься лица, имеющие 

среднее профессиональное или высщее образование и отвечающие квалификационным 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным 

стандартам. 

2.5. К педагогической деятельности не допускаются лица (ст.331 ТК РФ): 

• лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с всту-

пившим в законную силу приговором суда; 

• имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся голов-

ному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против 

жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением неза-

конного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), поло-

вой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовер-

шеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ консти-

туционного строя и безопасности государства, а также против общественной без - 

опасности; 

• имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления; 

• признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

• имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке госу-

дарственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здраво-

охранения. 

2.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка Школы 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором. (ст.68 ТК РФ) 

Организацию указанной работы осуществляет специалист по кадрам Школы.», который 

также знакомит работника: 

- с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, правами и обязанностями, опреде-

ленными его должностной инструкцией; 

- с инструкциями по технике безопасности, охране труда, производственной санитарии, 

гигиене труда, противопожарной безопасности; 

- с порядком обеспечения конфиденциальности информации и средствами ее защиты. 

2.7. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании за-

ключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответ-

ствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ работодателя о приеме на 

работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала 

работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную 

копию указанного приказа (ст.68 ТК РФ) 

2.8. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия по-

ручаемой работе. (ч.1 ст.70 ТК РФ) 

2.9. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 
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истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его 

об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение рабо-

тодателя работник имеет право обжаловать в суд. (ч. 1 ст.71 ТК РФ) 

2.10. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 

свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника 

основной. (ч.3 СТ.66 ТК РФ) 

2.11. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, а именно (ст.77 ТК РФ): 

• соглашение сторон; 

• истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые от-

ношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их пре-

кращения; 

• расторжение трудового договора по инициативе работника; 

• расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

• перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работо-

дателю или переход на выборную работу (должность); 

• отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

Школы с изменением подведомственности (подчиненности) Школы либо его 

реорганизацией; 

• отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сто-

ронами условий трудового договора; 

• отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо 

отсутствие у работодателя соответствующей работы; 

• отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем; 

обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

• нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы. 

Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 

работником Школы являются: 
1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Школы. 
2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физиче-

ским и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

2.12. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работо-

дателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен 

Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявле-

ния работника об увольнении. (часть 1 ст. 80 ТК РФ) 

2.13. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. (часть 2 ст. 80 ТК РФ).  
2.14. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по соб-

ственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в 

образовательное Школу, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 

нормативных актов или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой 

договор в срок, указанный в заявлении работника.( часть 3 ст. 80 ТК РФ) 

2.15. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 
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прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник дол - 

жен 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. ( 

ч.2 ст.79 ТК РФ) 

2.16. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы ( ч.2 ст.79 ТК РФ) 

2.17. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутству-

ющего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. ( ч.З ст.79 ТК РФ) 

2.18. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 

ним в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным 

законом сохранялось место работы (должность).( ч.З ст.84.1 ТК РФ) 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса Рос-

сийской Федерации. По письменному заявлению работника работодатель также обязан 

выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.( ч.4 

ст.84.1 ТК РФ) 

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников  

3.1. 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. 

3.2. Сотрудники Школы, которые отвечают за ведение и предоставление в Пенсионный 

фонд России сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом 

директора. Указанные в приказе сотрудники должны быть ознакомлены с ним под подпись. 

3.3. 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. 

3.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за 

период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

• на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

• в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

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. 

3.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя  
может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя  

kotovskoe-school@razdolnoe.rk.gov.ru При использовании электронной почты работодателя 

работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

• наименование работодателя; 

• должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 

• просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой дея-

тельности у работодателя; 

• адрес электронной почты работника; 

• собственноручная подпись работника; 

• дата написания заявления. 

3.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения 

mailto:dalekoe.shkola@chero.rk.gov.ru
mailto:dalekoe.shkola@chero.rk.gov.ru
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о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их полу-

чения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом. 

4. Основные права и обязанности работников 

4.1 Работники Школы имеют право на (ст.21 ТК РФ): 

• заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными феде-

ральными законами; 

• предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

• рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным трудовым договором; 

• своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 

• отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категории 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих празд - 

ничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

• полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

• подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установ-

ленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными зако-

нами; 

• объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

• участие в управлении Школы в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», 

иными федеральными законами формах; 

• ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и со-

глашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении кол-

лективного договора, соглашений; 

• защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

• разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами;  
• возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами: 

• обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами 

4.2. Педагогические работники Школы пользуются следующими академическими правами 

и свободами ( ч.3 ст.47 ФЗ «Об образовании в РФ»): 

• свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмеша-

тельства в профессиональную деятельность; 

• свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, ме-

тодов обучения и воспитания; 

• право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной про-

граммы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

• право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения 

и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установ-
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ленном законодательством об образовании; 

• право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образова-

тельных программ; 

• право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследова-

тельской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятель-

ности, разработках и во внедрении инноваций; 

• право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном Школой , к 

информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и 

методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим 

средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для 

качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской 

деятельности в Школе; 

• право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами Учреждения, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами; 

• право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Школы, в 

том числе через органы управления и общественные организации; 

• право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

• право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объ-

ективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников 

4.3. Академические права и свободы, указанные в п.3.2 настоящих Правил, должны осу-

ществляться с соблюдением прав и свобод других участников образовательных отношений, 

требований законодательства Российской Федерации, норм профессиональной этики пе-

дагогических работников (ч.4 ст.47 ФЗ «Об образовании в РФ») 

4.4 Педагогические работники Школы имеют следующие трудовые права и социальные 
гарантии (ч.5 ст.47 ФЗ «Об образовании в РФ»): 

• право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 
право на дополнительное профессиональное образование по профилю 
педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

• право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжитель-

ность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

• право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 

Министерством образования и науки Российской Федерации; 

• право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установ - 

ленном законодательством Российской Федерации; 

• иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами. 

4.5 Педагогическим работникам, участвующим по решению уполномоченных органов 

исполнительной власти в проведении единого государственного экзамена в рабочее время 

и освобожденным от основной работы на период проведения единого государственного 

экзамена, предоставляются гарантии и компенсации, установленные трудовым 

законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права. 

Педагогическим работникам Школы, участвующим в проведении единого 

государственного экзамена, выплачивается компенсация за работу по подготовке и 

проведению единого государственного экзамена. Размер и порядок выплаты указанной 

компенсации устанавливаются нормативными правовыми актами Республики Крым за счет 

бюджетных ассигнований бюджета Республики Крым, выделяемых на проведение единого 

государственного экзамена (ч.9 ст.47 ФЗ «Об образовании в РФ») 



7 

 

4.6 Директору Школы, заместителю директора Школы, руководителям структурных 

подразделений и их заместителям предоставляются в порядке, установленном Пра-

вительством Российской Федерации, права, социальные гарантии и меры социальной 

поддержки, предусмотренные педагогическим работникам пунктами 3 и 5 части 5 и частью 

8 статьи 47 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации». ( ч.7 ст.51 ФЗ 

«Об образовании в РФ») 

4.7 Работники Школы обязаны ( ст.21 ТК РФ): 

• добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно вы-

полнять всю порученную работу, не допускать нарушений срока выполнения за-

даний, использовать все рабочее время по назначению, воздерживаться от действий, 

отвлекающих от выполнения прямых трудовых обязанностей, соблюдать трудовую 

дисциплину и Правила трудового распорядка; 

• улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и куль-

турный уровень, заниматься самообразованием; 

• поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других 

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и матери-

альных ценностей, соблюдать порядок делопроизводства; 

• эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое обору-

дование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, инвентарь и 

другие материальные ресурсы, бережно относиться к имуществу работодателя; 

• соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственную са-

нитарию, правила противопожарной безопасности; 

• не разглашать как в России, так и за рубежом сведения, полученные в силу слу-

жебного положения и составляющие коммерческую (служебную) тайну, распро-

странение которой может нанести вред работодателю и (или) другим сотрудникам; 

• 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;  
• незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, со-

хранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находя-

щегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества); 

• проходить предварительные при поступлении на работу и периодические меди-

цинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя. 

• выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ. 

4.8 Ответственность педагогических работников устанавливаются статьёй 48 Феде-

рального закона «Об образовании в Российской Федерации». Педагогические работники 

Школы обязаны (ч.1 ст.48 ФЗ «Об образовании в РФ»): 

• осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспе-

чивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, 

дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

• соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики, утверждённым в Школе; 

• уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

• развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, иници-

ативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся куль-

туру здорового и безопасного образа жизни; 

• применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество об-

разования формы, методы обучения и воспитания; 

• учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 
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здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образова-

ния лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями; 

• систематически повышать свой профессиональный уровень; 

• проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установ-

ленном законодательством об образовании; 
• проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 
• Соблюдать Устав Школы. 

5. Основные права и обязанности работодателя 

5.1 Работодатель имеет право (ст.22 ТК РФ): 

• имеет право привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответ-

ственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами. 

• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами; 

• вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

• поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

• требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного от-

ношения к имуществу Учреждения (в том числе к имуществу третьих лиц, нахо 

дящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;  
• привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в по-

рядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными феде-

ральными законами; 

• принимать локальные нормативные акты. 

5.2 Работодатель обязан: 

• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены законодательством РФ; 

• вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

• поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

• требовать от сотрудников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного от-

ношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения Правил 

трудового распорядка организации; 

• привлекать сотрудников к дисциплинарной и материальной ответственности в по - 

рядке, установленном законодательством РФ; 

• принимать локальные нормативные акты; 

• создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

• соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содер-
жащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллектив-
ного договора, соглашений и трудовых договоров; 

• предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
• обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

• обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической докумен-

тацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обя-

занностей; 

• обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

• выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации 
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(за первую половину месяца пропорционально отработанному времени не позднее 

15-го числа текущего месяца, за вторую половину месяца пропорционально отра-

ботанному времени - не позднее 30-го числа текущего месяца); 

• вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в по-

рядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

• предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением: 

• знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

• своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за со-

блюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, со-

держащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законода-

тельства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

• создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Школы м в 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами формах; 

• обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей;  
• осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, уста-

новленном федеральными законами; 

• возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях,  

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими феде-

ральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Феде-

рации; 

• исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

6. Материальная ответственность работодателя перед работниками 

6.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения 

ущерба работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федераль - 

ными законами. 

6.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения работника возможности трудиться. 

6.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу сотрудника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день 

возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

6.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся сотруднику, работода-

тель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 

1/150 действующей в это время ключевой ставки Центрального банка РФ от невыплачен - 

ных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установлен-

ного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

6.5. Моральный вред, причиненный сотруднику неправомерными действиями или без - 

действием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, опреде-

ляемых соглашением сотрудника и работодателя или судом. 
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7. Режим рабочего времени и времени отдыха 

7.1. В организации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 

часов (для женщин в сельской местности - 36 часов) с двумя выходными днями (суббота и 

воскресенье). 

Время начала работы - 8:00. Время окончания работы - 17:00. 

По приказу руководителя организации при наличии производственной необходимо-

сти, по докладной руководителя отдела (службы), согласованной с работником, к отдель-

ным сотрудникам может применяться суммированный учет рабочего времени, с тем чтобы 

продолжительность рабочего времени за учетный период (квартал) не превышала нор - 

мального числа рабочих часов. По приказу руководителя организации при наличии про-

изводственной необходимости, по докладной руководителя отдела (службы), согласован-

ной с работником, отдельные сотрудники могут эпизодически привлекаться к выполнению 

своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабо-

чего времени (ненормированный рабочий день). 

Ненормированный рабочий день не устанавливается для сотрудников, которым 

установлен неполный рабочий день. 

По желанию сотрудника и согласованию с работодателем сотруднику может быть 

установлен режим неполного рабочего времени (неполный рабочий день, неполная рабочая 

неделя). При этом неполный рабочий день может быть разделен на части с учетом поже  
ланий сотрудника и производственных целей. 

При установлении неполного рабочего времени беременным женщинам, одному из 

родителей (опекуну, попечителю) ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в воз-

расте до 18 лет) или сотруднику, который ухаживает за больным членом семьи, время 

начала, окончания работы, а также перерывов в работе устанавливается с учетом пожела-

ний сотрудника. 

7.2. Обеденный перерыв - один час (в период с 13:00 до 14:00). Учет начала и окончания 

обеденного перерыва осуществляется руководителями структурных подразделений. Пе-

рерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Сотрудник может использовать 

его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы. Если по условиям работы 

предоставление обеденного перерыва сотруднику невозможно, то по приказу руководителя 

организации он обеспечивается местом для отдыха и приема пищи в рабочее время. 

Обеденный перерыв не предусмотрен для сотрудников, продолжительность рабочего 

дня (смены) которых составляет 4 часа и менее. 

7.3. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокра-

щается на один час.(часть 1 ст. 95 ТК РФ). 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

• 1-6 и 8 января - новогодние каникулы; 

• 7 января - Рождество Христово; 

• 23 февраля - День защитника Отечества; 

• 8 марта - Международный женский день; 

• 1 мая - Праздник Весны и Труда; 

• 9 мая - День Победы; 

• 12 июня - День России; 

• 4 ноября - День народного единства. 

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день. 

7.4. Учет рабочего времени ведется руководителями структурных подразделений . 

Секретарь ведет также контрольный учет наличия (отсутствия) сотрудников на рабочих 

местах в рабочее время. Учет рабочего времени ведется руководителями структурных 

подразделений в табеле учета рабочего времени, в котором ежедневно отражается коли-

чество отработанных часов (дней) сотрудниками организации. 

7.5. До начала работы каждый сотрудник должен отметить свой приход на работу, а по 
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окончании - уход в журнале контроля рабочего времени. Отсутствие таких отметок озна-

чает неявку на работу, которая при отсутствии уважительных причин неявки не оплачи - 

вается. 

7.6. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и предприятий, командировки) 

производится по разрешению непосредственного руководителя сотрудника, время отсут-

ствия отмечается в журнале учета командировок. При нарушении этого порядка время 

отсутствия является неявкой на работу. 

7.7 Педагогическим работникам Школы предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней 

(Постановление Правительства РФ от 01.10.2002 №724 «О продолжительности ежегодного 

основного удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим 

работникам») 

7.8 Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в со-

ответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выбор - 

ного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса 

Российской Федерации. (ч. 1 ст. 123 ТК РФ) 

7.9 График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. ( ч.2 ст. 123 

ТК РФ)О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее  
чем за две недели до его начала. ( ч.З ст. 123 ТК РФ) 

7.10 Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. (ч. 1 ст. 122 

ТК РФ) 

С учетом статьи 124 Трудового кодекса Российской Федерации запрещается непредо- 

ставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также не- 

предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемна-

дцати лет. (последний абзац ст. 124 ТК РФ) 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по ис-

течении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

(ст. 122 ТКРФ) 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника должен быть предоставлен. ( ч.З ст. 122 ТК РФ): 

• женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него; 

• работникам в возрасте до 18 лет; 

• работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

• в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

7.11 Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачи-

ваемых отпусков, установленной у работодателя (последний абзац ст. 122 ТК РФ) 

7.12 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. ( ч.1 ст. 125 ТК РФ) 

7.13 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 ра-

ботника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный 

с работником (ч. 5 ст. 124 ТК РФ) 

7.14 Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях (ч. 1 ст. 124 

ТК РФ): 

• временной нетрудоспособности работника; 

• исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государ - 
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ственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмот-

рено освобождение от работы; 

• в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами Школы. 

7.15. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику Школы 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и работодателем. (ч.1 ст. 128 ТК РФ). 

7.16. Сотрудникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и 

среднего заработка. 

Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска - 28 календарных 

дней. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания 

того рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, прихо-

дящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. 

Также в число календарных дней отпуска не включается период временной нетру-

доспособности сотрудника при наличии больничного листа. 

7.17. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у сотрудника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. Отпуск за второй и по  
следующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответ-

ствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком от-

пусков). 

Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается работо-

дателем с учетом производственной необходимости и пожеланий сотрудников. 

Не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о своих пожеланиях в 

отношении отпуска на следующий календарный год своему непосредственному руково-

дителю, определив месяц и продолжительность каждой части отпуска, для составления 

графика отпусков. 

7.18. По соглашению между сотрудником 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. Отпуск не может быть предоставлен работ-

нику только на выходные дни, то есть на субботу и воскресенье. 

В удобное время отпуск предоставляется: 

• работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет; 

• несовершеннолетним; 

• родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспиты-

вают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

• сотрудникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и 

«Почетный донор СССР»; 

• беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по оконча-

нии отпуска по уходу за ребенком; 

• супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по беремен-

ности и родам его жены; 

• супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском 

другого супруга; 

• участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых 

действий, в том числе получившим инвалидность; 

• героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы; 

• героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы; 

• сотрудникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие заболе-

вания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с 

работами по ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской 

катастрофы, участникам ликвидации катастрофы; 

• сотрудникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намерении 
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работодателя включить их в график; 

• одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местно - 

стях родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка в возрасте 

до 18 лет для поступления в образовательное учреждение среднего или высшего 

профессионального образования, расположенное в другой местности. 

7.19. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу руко-

водства организации. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предо-

ставлена по выбору сотрудника в удобное для него время в течение текущего рабочего года 

или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. При увольнении сотруднику вы-

плачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск, или по его письменному 

заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим увольне-

нием. 

7.20. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам сотруднику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, 

продолжительность которого определяется по соглашению между сотрудником и работо-

дателем. 

7.21. Сотрудники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккреди -  
тацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные от-

пуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

7.22. Для педагогических работников Школы устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает препо-

давательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, 

предусмотренную квалификационными характеристиками по должностям и особенно-

стями режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников 

образовательных учреждений, утвержденными в установленном порядке (примечание 1 к 

Приказу Минобрнауки России от 24.12.2010 №2075 «О продолжительности рабочего 

времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 

работников») 

В соответствии с приложением к Приказу Минобрнауки России от 24.12.2010 №2075 

«О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогических работников» педагогическим работникам Школы в 

зависимости от должности и (или) специальности с учетом особенностей их труда 

устанавливается: 

• продолжительность рабочего времени - согласно пункту 1 указанного приложения; 

норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы (нормируемая 

часть педагогической работы) - согласно пункту 2 указанного приложения; 

• норма часов педагогической работы за ставку заработной платы - согласно пункту 3 

указанного приложения. 

7.23. Норма часов педагогической и (или) преподавательской работы за ставку заработ-

ной платы педагогических работников Школы установлена в астрономических часах. Для 

учителей, преподавателей, педагогов дополнительного образования, (далее - работников, 

ведущих преподавательскую работу) норма часов преподавательской работы за ставку 

заработной платы включает проводимые ими уроки (занятия) независимо от их 

продолжительности и короткие перерывы (перемены) между ними, в том числе 

«динамический час» для обучающихся I класса. При этом количеству часов установленной 

учебной нагрузки соответствует количество проводимых педагогическими работниками 

учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут. 

Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) между 

ними предусматривается локальным нормативным актом Школы с учетом 

соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН). 

Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий. 

При проведении спаренных учебных занятий неустановленные перерывы могут сум-

мироваться и использоваться для выполнения другой педагогической работы в порядке, 
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предусмотренном настоящими Правилами (ч.1 ст.333 ТК РФ и.2.2 Приказа Минобрнауки 

РФ от 27.03.2006 № 69 «Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и других работников образовательных учреждений») 

7.24. Другая часть педагогической работы, требующая затрат рабочего времени, которое 

не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей и 

регулируется графиками и планами работы, в том числе личными планами педагогического 

работника, и включает (2.3 Приказа Минобрнауки РФ от 27.03.2006 № 69 «Об особен-

ностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников 

образовательных учреждений»): 

• выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, мето-

дических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 

образовательной программой; 

• работа на общих собраниях трудового коллектива Школы организация и проведение 

методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным 

представителям), семьям, обучающим детей на дому в соответствии с медицинским 

заключением; 

• время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и вос 

питанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способно-

стей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищ-

но-бытовых условий периодические кратковременные дежурства в Школе в период 

образовательного процесса; 

• дежурства на внеурочных мероприятиях, плановых и внеплановых мероприятиях, 

проводимых Школой; 

• выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязан 

ностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с 

• соответствующей дополнительной оплатой труда. 

7.25. Объем учебной нагрузки педагогических работников Школы устанавливается исходя 

из количества часов по образовательным программам, реализуемым в Школе обес-

печенности кадрами, других конкретных условий в Школе. 

7.26. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки (педагогической 

работы) не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе Школы за 

исключением случаев уменьшения количества обучающихся и часов по учебным планам и 

программам 

7.27. Учебная нагрузка (педагогическая работа), объем которой больше или меньше 

нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия 

работника. (п.66 Типового положения об общеобразовательном учреждении) 

7.28. В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная 

нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных 

полугодиях. (п.66 Типового положения об общеобразовательном учреждении) 

7.29. Учителям, у которых по независящим от них причинам в течение учебного года 

учебная нагрузка уменьшается по сравнению с учебной нагрузкой, установленной на 

начало учебного года, до конца учебного года, а также в каникулярное время, не сов-

падающее с ежегодным основным удлиненным оплачиваемым отпуском, выплачивается: 

• заработная плата за фактически оставшееся количество часов преподавательской 

работы, если оно превышает норму часов преподавательской работы в неделю, 

установленную за ставку заработной платы; 

• заработная плата в размере месячной ставки, если объем учебной нагрузки до ее 

уменьшения соответствовал норме часов преподавательской работы в неделю, 

установленной за ставку заработной платы, и если их невозможно догрузить 

• заработная плата, установленная до уменьшения учебной нагрузки, если она была 

установлена ниже нормы часов преподавательской работы в неделю, 

установленной за ставку заработной платы, и если их невозможно догрузить другой 

педагогической работой. 
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7.30. Об уменьшении учебной нагрузки в течение учебного года и о догрузке другой пе-

дагогической работой учителя должны быть поставлены в известность не позднее чем за 

два месяца (примечание 5 к Приказу Минобрнауки России от 24.12.2010 №2075 «О про-

должительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку зара-

ботной платы) педагогических работников») 

7.31. Дни недели (периоды времени, в течение которых Школа осуществляет свою 

деятельность), свободные от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения 

иных обязанностей, регулируемых гра  
фиками и планами работы, педагогический работник Школы может использовать для 

повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п. (п.2.3 Приказа 

Минобрнауки РФ от 27.03.2006 № 69 «Об особенностях режима рабочего времени и 

времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений») 

7.32. Для педагогических работников Школы, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. 

7.33. Режим рабочего времени педагогических работников Школы в каникулярный 

период, в период отмены для обучающихся учебных занятий по санитарно- 

эпидемиологическим, климатическим основаниям, а также при проведении туристских 

походов, экскурсий, экспедиций и путешествий устанавливается локальными актами 

Школы. 

7.34. Всем работникам Школы обеспечивается возможность приема пищи одновременно 

вместе е обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении. 

7.35. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. (ст. 112 ТК РФ) 

7.36. Когда по условиям работы в Школе в целом или при выполнении отдельных видов 

работ не может быть соблюдена установленная для данной категории работников 

ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается 

введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность 

рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и другие периоды) не превышала 

нормального числа рабочих часов. Учетный период не может превышать одного года. (ст. 

104 ТК РФ) 

7.37. Суммированный учет рабочего времени вводится приказом работодателя, о чем ра-

ботники Школы уведомляются в письменной форме не позднее чем за два месяца. 

7.38. Отдельным категориям работников Школы в порядке, установленном трудовым 

законодательством Российской Федерации, может вводиться режим гибкого рабочего 

времени, сменная работа в соответствии с графиком сменности. 

7.39. В случае своей болезни работник, при возможности, незамедлительно информирует 

Школу и представляет лист нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

7.40. Для женщин, кроме педагогических работников, устанавливается сокращенная про-

должительность рабочего времени — не более 36 часов в неделю. При этом заработная 

плата как при 40-часовой рабочей неделе. (ч.2 ст262 ТК РФ) 
7.41. Женщины, работающие в сельской местности, имеют право на предоставление по их 
письменному заявлению один дополнительный выходной день в месяц без сохранения 
заработной платы. 
7.42. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законо-

дательством 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 сорока лет, за исключением лиц, указанных в части 

третьей ст.181.1 ТК РФ, 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. 

В соответствии со ст. 185.1 работники, не достигшие возраста, дающего право на 

назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления 



16 

 

такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за  
выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законода-

тельством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два ра-

бочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего за-

работка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на осно-

вании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласо-

вывается (согласовываются) с работодателем. 

Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских организаций, под-

тверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от работы, 

если это предусмотрено локальным нормативным актом. 

7.43. Работникам, осуществляющим уход за детьми-инвалидами, согласно ст. 262 ТК РФ 

предусмотрено предоставление четырех дополнительных оплачиваемых выходных дня в 

месяц. Однократно в течение календарного года допускается использование до 24 допол-

нительных оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего количества неис-

пользованных дополнительных оплачиваемых выходных дней, право на получение кото-

рых имеет один из родителей (опекун, попечитель) в данном календарном году. График 

предоставления указанных дней в случае использования более четырех дополнительных 

оплачиваемых дней подряд согласовывается работником с работодателем. Оплата каждого 

дополнительного выходного дня производится в размере среднего заработка и порядке, 

который устанавливается федеральными законами. Заявление работники должны запол-

нять по форме, установленной постановлением правительства Российской Федерации от 

06.05.2023 №714 "О предоставлении дополнительных дней оплачиваемых выходных дней 

для ухода за детьми-инвалидами". 

7.44. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе согласно ст. 99 ТК РФ 

допускается с его письменного согласия в следующих случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 

непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выпол-

нена (закончена) в течение установленной для работника продолжительности рабочего 

времени, если невыполнение (не завершение) этой работы может повлечь за собой порчу 

или гибель имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), 

государственного или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью 

людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или со-

оружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения ра - 

боты для значительного числа работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает 

перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене 

сменщика другим работником. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе согласно ст. 99 ТК РФ без 

его согласия допускается в следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производ-

ственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или 

стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем 

горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газо-

снабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычай-

ного или военного положения, либо неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоя-

тельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, зем-

летрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или  
нормальные жизненные условия всего населения или его части, а также в случаях, преду-
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смотренных ТК РФ. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного 

согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной орга-

низации. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе: 

- беременных женщин, 

- работников в возрасте до восемнадцати лет, 

- других категорий работников в соответствии ТК РФ и иными федеральными законами. 

Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в воз-

расте до трех лет, матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте 

до четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста, родителя, имеющего ребенка в 

возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, 

а также работников, имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период 

до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет допускается только с их 

письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном феде-

ральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

При этом указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со 

своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого ра-

ботника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год, за исключением случаев, 

предусмотренных ТК РФ. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной 

работы каждого работника. 

8. Оплата труда 

8.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей в организации систе-

мой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из должностного 

оклада, стимулирующих и компенсационных выплат. 

8.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания 

организации. 

8.3. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачи-

вается работникам не менее двух раз в месяц. За первую половину месяца зарплата вы-

плачивается пропорционально отработанному времени не позднее 20-го числа текущего 

месяца, за вторую половину месяца пропорционально отработанному времени - не позднее 

5-го числа месяца, следующего за расчетным. 

8.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем вы-

плата заработной платы производится накануне этого дня. 

8.5. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего 

времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной про-

должительности рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет. 

8.6. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной про-

должительности работы. 

8.7. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда про-

изводится пропорционально отработанному им времени. 

8.8. Заработная плата выплачивается работнику в месте выполнения им работы либо 

переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, 

определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник вправе за-

менить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, 

сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода зара  
ботной платы не позднее чем за 15 календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

8.9. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

8.10. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и по-
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рядке, предусмотренных действующим законодательством РФ. 

8.11. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата ра-

ботнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ или иными федеральными законами. К ним относится отстранение от работы: 

• в связи с туберкулезом больным туберкулезом. На период отстранения работникам 

выдаются пособия по государственному социальному страхованию; 

• в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционных заболева-

ний и может явиться источником распространения инфекционных заболеваний и 

невозможно перевести работника на другую работу. На период отстранения ра-

ботникам выплачивается пособие по социальному страхованию; 

• в связи с не прохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны 

труда; 

• в связи с не прохождением обязательного предварительного или периодического 

медицинского осмотра (обследования) не по вине работника. В таком случае про-

изводится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

8.12. Перечисление пособия по беременности и родам, единовременного пособия женщи-

нам, вставшим на учет в медицинские организации в ранние сроки беременности, едино-

временного пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия по уходу за ребенком 

до 1,5 лет осуществляется на карту национальной платежной системы «Мир». 

9. Поощрения за успехи в работе 

9.1. 3 а высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение про-
изводительности труда, продолжительную и безупречную работу, а также другие 
достижения в труде применяются следующие виды поощрения (ст. 191 ТК РФ): 

• выдача денежной премии; 

• объявление благодарности; 

• награждение почетной грамотой; 

• другие виды поощрении. 

9.2. В отношении работника могут применяться одновременно несколько видов поощре-

ния. Поощрения оформляются приказом (постановлением, распоряжением) работодателя, 

сведения о поощрениях заносятся в трудовую книжку работника. 

9.3. Работники Школы могут представляться к награждению государственными наградами 

Российской Федерации и Республики Крым. 

10. Особенности обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную 

службу по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо 

заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные силы Российской Федерации или войска 

национальной 

гвардии Российской Федерации 
10.1. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им 

контракта действие трудового договора, заключенного между работником и 

работодателем, приостанавливается на период прохождения работником военной службы. 

10.2. Работодатель на основании заявления работника издает приказ о приостановлении 

действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о 

призыве на военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа ис-

полнительной власти о заключении с работником контракта о прохождении военной 

службы в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28.03.1998 № 53-ФЗ  
«О воинской обязанности и военной службе». 

10.3. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового дого-

вора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, выте-
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кающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за 

исключением прав и обязанностей, установленных настоящей статьей. 

10.4. В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется 

место работы (должность). В этот период работодатель вправе заключить с другим 

работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствую-

щего работника по указанному месту работы (должности). 

10.5. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан 

выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за 

период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

10.5.1. На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил 

до начала указанного периода (дополнительное страхование работника, негосударственное 

пенсионное обеспечение работника, улучшение социально-бытовых условий работника и 

членов его семьи). 

10.5.2. Период приостановления действия трудового договора в соответствии с настоящей 

статьей засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности 

(за исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости). 

10.6. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за 

три рабочих дня. 

10.6.1. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с 

настоящей статьей действия трудового договора имеет право на предоставление ему 

ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у 

работодателя. 

10.6.2. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в 

период приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением 

случаев ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным 

предпринимателем, а также истечения в указанный период срока действия трудового до-

говора, если он был заключен на определенный срок. 

10.6.3. Период приостановления трудового договора засчитывается в отпускной стаж (ч. 

1 ст. 121 ТК). 

10.7. Если у работника, призванного на военную службу по мобилизации или проходя-

щего службу по военному контракту, имеется ребенок младше 14 лет, другой родитель 

этого ребенка имеет право отказаться от направления в служебные командировки, при-

влечения к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие празд-

ничные дни (ст. 259 ТК). 

11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
11.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

• замечание; 
• выговор; 

• увольнение по соответствующим основаниям.  
11.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совер-

шенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. (ч.5 ст. 192 ТК РФ). 

11.3. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затре-

бованы письменные объяснения. В случае отказа сотрудника дать указанное объяснение 

составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может служить 

препятствием для применения взыскания. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. (ч. 1 

СТ.193ТКРФ) 
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11.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнару-

жения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также 

времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников (ч. 3 ст. 193 

ТК РФ). Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 

дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В ука-

занные сроки не включается время производства по уголовному делу (ч.4 ст. 193 ТКРФ) 

11.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дис-

циплинарное взыскание (ч.5 ст. 193 ТК РФ) 

11.6. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется ра-

ботнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом (постановлением, распоряжением) под роспись, то составляется соответствую-

щий акт. (ч.б ст. 193 ТК РФ) 

11.7. 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 дисци-

плинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству непосредственного руководителя или представи - 

тельного органа работников (ст. 194 ТК РФ) 

12. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

12.1. Сотрудник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения 

трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и ру-

ководству организации. Работник вправе представлять письменные предложения по 

улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Прави - 

лами. 

12.2. Сотрудники организации должны при выполнении своих трудовых обязанностей 

носить офисную одежду. По пятницам допускается свободная форма одежды. 

12.3. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения внутренних 

производственных контактов документы на подпись руководителю организации сдаются 

секретарю, который передает их руководителю дважды в день (как правило, в 09.00 и 16.00) 

и возвращает исполнителям (как правило, в 10.00 и 17.00). 

12.4. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, сотрудник должен за-

крыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

12.5. Запрещается: 

• уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие ор-

ганизации, без получения на то соответствующего разрешения; 

• курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и про-

изводственной санитарии установлен такой запрет; 

• готовить пищу в пределах офиса; 

• вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за рабочий день); 

• использовать Интернет в личных целях;  
• приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию 

или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опья-

нения. 

12.6. Сотрудники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять веж-

ливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с обу-

чающимися и посетителями. 

12.7. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все со-

трудники организации, включая принимаемых на работу. Все сотрудники организации, 

независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать 

настоящие Правила.   


