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ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка (новая редакция)

1. Общие положения
1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд в услови-
ях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то 
ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера 
оплаты труда, а также право на защиту от безработицы. 
1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) определяют трудо-
вой распорядок в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Широковская 
школа» Симферопольского района Республики Крым (далее – работодатель) и регламентируют 
порядок приема, увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 
трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к 
работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений.
1.3. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержден-
ным по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации,  и на общем со-
брании работников школы в соответствии с трудовым законодательством РФ, уставом школы, Фе-
деральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказом 
Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.12.2014 № 1601 «О продолжи-
тельности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) 
педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работни-
ков, оговариваемой в трудовом договоре», приказом Минобрнауки РФ от 11.05.2016 N 536 «Осо-
бенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников органи-
заций, осуществляющих образовательную деятельность», постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 14.05.2015 № 466 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпус-
ках»,  нормами Трудового кодекса Российской Федерации,  постановлениям  и    Правительства Рос-
сийской Федерации, приказами Министерства образования и науки Российской Федерации, ины-
ми нормативными правовыми актами.
1.4. Настоящие Правила утверждаются в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной 
организации труда, рационального использования рабочего времени, повышению результативно-
сти труда, высокому качеству работы и создания условий для эффективной работы. 
1.5. В настоящих Правилах используются понятия: 

Работодатель - Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Широковская 
школа» Симферопольского района Республики Крым в лице директора. 

Работник  –  физическое  лицо,  вступившее  в  трудовые  отношения  с  работодателем  на 
основании трудового договора и на иных основаниях,  предусмотренных статьей 16 Трудового 
кодекса РФ.

Дисциплина  труда  — обязательное  для  всех  работников  подчинение  правилам поведения, 
определенным в  соответствии с  Трудовым кодексом Российской Федерации,  иными законами, 
коллективным  договором,  трудовыми  договорами,  локальными  нормативными  актами  школы, 
содержащими нормы трудового права. 
1.6. Действие настоящих Правил распространяет на всех работников.
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1.7. Трудовые  права  и  обязанности  работников  конкретизируются  в  трудовых  договорах  и 
должностных инструкциях.
1.8. При приеме на работу администрация школы обязана ознакомить работника с Правилами под 
подпись.

2. Порядок приема и увольнения работников
2.1. Прием на работу осуществляется на основании трудового договора.
Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых под-
писывается сторонами и имеет одинаковую юридическую силу. Один экземпляр трудового дого-
вора передается работнику, другой – хранится у работодателя. Получение работником экземпляра 
трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового догово-
ра, хранящемся у работодателя. Условия договора не могут быть ниже условий, гарантированных 
законодательством о труде.
2.2. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок трудового догово-
ра может быть неопределенным (постоянная работа), либо определенным на срок не более 5 лет 
(срочный трудовой договор). Работодатель не вправе требовать заключения срочного трудового 
договора на определенный срок, если работа носит постоянный характер. Срочный трудовой дого-
вор может быть заключен только в соответствии с требованиями статей 58, 59 Трудового кодекса 
РФ. 
2.3. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору может преду-
сматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе (в 
течение срока действия трудового договора) либо временно (непрерывно в течение определенного 
трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не превыша-
ющего шести месяцев, либо периодически при условии чередования периодов выполнения работ-
ником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на стацио-
нарном рабочем месте). 
2.4. Дистанционным работником считается лицо, заключившее трудовой договор о дистанционной 
работе или дополнительное соглашение к трудовому договору о дистанционной работе, а также 
работник, выполняющий трудовую функцию дистанционно в соответствии с локальным норма-
тивным актом (приказом), принятым работодателем в соответствии со статьей 312.9 Трудового ко-
декса РФ. 
2.5. Регулированию труда дистанционных работников посвящена глава 49.1 Трудового кодекса 
РФ.
2.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено 
условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Отсут-
ствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без ис-
пытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового дого-
вора (часть вторая статьи 67 Трудового кодекса РФ), условие об испытании может быть включено 
в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала 
работы. В период испытания на работника распространяются положения трудового законодатель-
ства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного 
договора, соглашений, локальных нормативных актов. Испытание при приеме на работу не уста-
навливается для: 
 лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в по-

рядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми акта-
ми, содержащими нормы трудового права;

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
 лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имею-

щим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на 
работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессиональ-
ного образования соответствующего уровня; 
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 лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 
 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 

между работодателями; 
 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
 иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, 

коллективным договором. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководи-
телей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей 
филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций 
- шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового 
договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. В срок 
испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие пери-
оды, когда он фактически отсутствовал на работе.

2.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодате-
лю: 
 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса 

РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые или работник посту-
пает на работу на условиях совместительства. В случае если новый сотрудник ранее отказался 
от ведения бумажной трудовой книжки и предъявил только сведения о работе по форме СТД-Р 
и/или СТД-ПФР, но информации в данной форме недостаточно, чтобы посчитать его страховой 
стаж для начисления пособий, специалисты отела кадров вправе запросить у сотрудника бу-
мажную трудовую книжку,  чтобы получить эту информацию.

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицирован-
ного) учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое свидетельство госу-
дарственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор за-
ключается 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 подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 
прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в поряд-
ке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти;

 медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состо-
янию здоровья для работы в образовательном учреждении.

2.8. Прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства осуществляется в соответствии 
с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.
2.9. Для оформления на работу иностранным гражданам и лицам без гражданства следует предо-
ставить документы, перечисленные в п.2.7 настоящего Положения, а также:
 временно пребывающим визовым иностранцам: разрешение на работу, виза, миграционная кар-
та;
 временно пребывающим безвизовым иностранцам: патент, миграционная карта;
 временно проживающим: разрешение на временное проживание, разрешение на временное про-
живание в целях получения образования, виза;
 постоянно проживающим: вид на жительство;
 высококвалифицированному специалисту: договор (полис) добровольного медицинского стра-
хования, разрешение на работу, миграционная карта.
2.10. Для иностранных граждан ИНН, СНИЛС, трудовую книжку может оформить работодатель.
2.11. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.08.2022 №585, граждане 
Украины вместо патента или разрешения на работу могут предъявить выданный МВД документ о 
дактилоскопии.

4



2.12. Разрешение на работу может быть предъявлено иностранным гражданином и лицом без гра-
жданства работодателю после заключения ими трудового договора, если трудовой договор необ-
ходим для получения разрешения на работу. В этом случае трудовой договор вступает в силу не 
ранее дня получения иностранным гражданином или лицом без гражданства разрешения на рабо-
ту, а сведения о разрешении на работу вносятся в трудовой договор в соответствии со ст. 57 Тру-
дового Кодекса.
2.13. При заключении трудового договора поступающие на работу иностранный гражданин или 
лицо без гражданства не предъявляют работодателю документы воинского учета, за исключением 
случаев, установленных федеральными законами или международными договорами Российской 
Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Россий-
ской Федерации.
2.14. Педагогической деятельностью имеют право заниматься лица, имеющие среднее профессио-
нальное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, указанным в 
квалификационных справочниках, и (или) профессиональных стандартах. 
2.15. К педагогической деятельности не допускаются лица: 
 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в за-

конную силу приговором суда;
 имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследо-

ванию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по ре-
абилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и до-
стоинства личности (за исключение незаконного помещения в психиатрический стационар, кле-
веты и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи 
несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституци-
онного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие пре-
ступления;

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 
 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным органом ис-

полнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения;

 иностранные агенты.
2.16. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу, за-
мещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена в перечень, 
установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведе-
ния о последнем месте службы. 
2.17. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотрен-
ных Трудовым, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и по-
становлениями Правительства Российской Федерации. 
2.18. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка не оформляется работода-
телем, вносятся сведения о трудовой деятельности. В случае отсутствия у лица, поступающего на 
работу трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель 
обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) 
оформить новую трудовую книжку. 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) учета. 
2.19. При поступлении на работу работники подлежат обязательному медицинскому освидетель-
ствованию, в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными фе-
деральными  законами.  Работники  школы проходят  обязательный  периодический  медицинский 
осмотр ежегодно, а в соответствии с медицинскими рекомендациями – внеочередной медицинский 
осмотр. При не прохождении работником периодических медицинских осмотров (обследований), 
а также внеочередных медицинских осмотров
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2.20. По направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, по истече-
нии срока действия медицинской справки работодатель не допускает работника к исполнению им 
трудовых обязанностей. 
2.21. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на основа-
нии заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. Содержание 
приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 
договора.
2.22. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 
работника под роспись с настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, должностной 
инструкцией, коллективным договором (ч. 3 ст. 68 ТК РФ), иными локальными нормативными ак-
тами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 
2.23. На всех работников, проработавших в организации свыше пяти дней, работодатель обязан 
вести трудовые книжки, в случае если работа в организации является для работника основной и 
если работником не подано письменное заявление о предоставлении ему работодателем сведений 
о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса РФ, в этом случае ра-
ботодатель выдает трудовую книжку на руки и освобождается от ответственности за ее ведение и 
хранение. 
2.24. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотрен-
ным трудовым законодательством. Основаниями прекращения трудового договора являются:
 соглашение сторон (статья 78 Трудового кодекса РФ); 
 истечение срока трудового договора (статья 79 Трудового кодекса РФ), за исключением случа-

ев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала 
их прекращения; 

 расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 Трудового кодекса РФ); 
 расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 Трудового кодек-

са РФ); 
 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 организа-

ции, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией, 
с изменением типа государственного или муниципального учреждения (статья 75 Трудового ко-
декса РФ); 

 отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами усло-
вий трудового договора (часть четвертая статьи 74 Трудового кодекса РФ); 

 отказ  работника  от  перевода  на  другую работу,  необходимого  ему  в  соответствии  с  меди-
цинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя со-
ответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 Трудового кодекса РФ); 

 отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (часть пер-
вая статьи 72.1 Трудового кодекса РФ); 

 обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 Трудового кодекса РФ);
 нарушение установленных Трудовым кодексом или иным федеральным законом правил заклю-

чения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы 
(статья 84 Трудового кодекса РФ);

 неоднократное неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если 
он имеет дисциплинарное взыскание (ст. 81 п. 5 ТК РФ);

 однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (ст. 81 п. 6 ТК РФ);
 повторного в течение одного года грубого нарушения Устава дополнительным основанием прекра-

щения трудового договора с педагогическим работником (ст. 336 ТК РФ) является применение, в 
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том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насили-
ем над личностью обучающегося (воспитанника).

 Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудо-
вым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.25. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается при условии 
невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, при условии пись-
менного предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата работников организации про-
водится руководителем учреждения с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета по ст. 
81 п. 2 ТК РФ.
2.26. С учетом мотивированного мнения первичной профсоюзной организации может быть произведе-
но увольнение работника в связи с "недостаточной квалификацией, подтвержденной результатами ат-
тестации" (ст. 81 п. 3, подп. "б" ТК РФ), и за "неоднократное неисполнение работником без уважитель-
ных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание" (ст. 81 п. 5 ТК РФ).
2.27. Увольнение по этим основаниям происходит с учетом мнения первичной профсоюзной организа-
ции только в том случае, если увольняемые являются членами профсоюза.
2.28. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками за-
конодательства и ссылкой на статью и пункт закона.
  При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и преиму-
ществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств.
2.29. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 
письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодек-
сом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий 
день после получения работодателем заявления работника об увольнении. По соглашению между 
работником и работодателем трудовой договор,  может быть,  расторгнут и до истечения срока 
предупреждения об увольнении.  Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причи-
нам может иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренным 
ТК РФ.
2.30. В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному желанию обусловлено 
невозможностью продолжения им работы (выход на пенсию, зачисление в образовательное учре-
ждение, переезд на другое место жительства и другие случаи), а также в случаях установленного 
нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных актов, содержащих 
нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, согла-
шения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указан-
ный в заявлении работника.
2.31. Если работник в срок установленного ему испытания при приеме на работу решит, что дан-
ная работа ему не подходит, то он предупреждает работодателя об увольнении по собственному 
желанию за три дня.
2.32. Если трудовой договор заключен на срок до двух месяцев, а также на сезонных работах, ра-
ботник предупреждает работодателя об увольнении по собственному желанию за три календарных 
дня.
2.33. Для директора учреждения, если он не является собственником имущества учреждения, срок 
предупреждения работодателя об увольнении за один месяц.
2.34. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 
отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не пригла-
шен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и 
иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. 
В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоста-
вить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ), выдать другие доку-
менты, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним оконча-
тельный расчет.
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Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и 
работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.
2.35. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении 
трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден 
в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случа-
ев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 
обязанностей отсутствующего работника.

Срочный трудовой договор, может быть, прекращен до истечения срока его действия по согла-
шению сторон трудового договора.

В случае истечения срочного трудового договора в период беременности женщины работода-
тель обязан по ее письменному заявлению и при предоставлении медицинской справки, подтвер-
ждающей состояние беременности, продлить срок действия трудового договора до окончания бе-
ременности, а при предоставлении ей в установленном порядке отпуска по беременности и родам - 
до окончания такого отпуска. Женщина, срок действия трудового договора с которой был продлен 
до окончания беременности, обязана по запросу работодателя, но не чаще чем один раз в три меся-
ца,  предоставлять медицинскую справку,  подтверждающую состояние беременности.  Если при 
этом женщина фактически продолжает работать после окончания беременности, то работодатель 
имеет право расторгнуть трудовой договор с ней в связи с истечением срока его действия в тече-
ние недели со дня, когда работодатель узнал или должен был узнать о факте окончания беремен-
ности.

Допускается увольнение женщины в связи с истечением срока трудового договора в период ее 
беременности, если трудовой договор был заключен на время исполнения обязанностей отсутству-
ющего работника и невозможно с письменного согласия женщины перевести ее до окончания бе-
ременности на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 
соответствующую квалификации женщины, так и вакантную нижестоящую должность или ни-
жеоплачиваемую работу), которую женщина может выполнять с учетом ее состояния здоровья.
2.36. Трудовой договор может быть в любое время, расторгнут по соглашению сторон трудового 
договора.
2.37. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя, с 
которым работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель 
обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В 
случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до 
сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (рас-
поряжении) производится соответствующая запись.

Днем прекращения трудового договора является последний день работы работника, за исключе-
ние случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодек-
сом РФ или иными федеральными законами, сохранялось место работы (должность).

В  день  прекращения  трудового  договора  работодатель  обязан  выдать  работнику  трудовую 
книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у 
данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса 
РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 
надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности (статья 
66.1 Трудового кодекса РФ) об основании и о причине прекращения трудового договора должны 
производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного феде-
рального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 
кодекса РФ или иного федерального закона. 

При увольнении работник не  позднее  дня  прекращения трудового договора  возвращает  все 
переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, 
инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при 
исполнении трудовых функций.
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2.38. При расторжении трудового договора по инициативе работодателя должна быть соблюдена 
процедура расторжения трудового договора по соответствующему основанию и гарантии работни-
кам при увольнении в соответствии с Трудовым кодексом РФ, федеральными законами, иными 
нормативными актами, содержащими нормы трудового права.
2.39. На каждого работника ведутся личное дело и учетная карточка Т-2, после увольнения работ-
ника личное дело хранится в школе.
2.40. Обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную службу по мобилиза-
ции или поступивших на военную службу по контракту либо заключивших контракт о до-
бровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Россий-
ской Федерации.
2.40.1. В случае призыва работника общеобразовательной организации на военную службу 
по мобилизации или заключения им контракта в соответствии с п. 7 ст.38 Федерального закона № 
53 от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добро-
вольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Феде-
рации, действие трудового договора приостанавливается на период прохождения работником во-
енной службы или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на 
Вооруженные Силы Российской Федерации.
2.40.2. Директор школы на основании заявления работника издает приказ о приостановле-
нии действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о призыве 
на военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной вла-
сти о заключении с работником контракта о прохождении военной службы в соответствии с п. 7 ст 
38 Федерального закона № 53 от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе» 
либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 
Силы Российской Федерации.
2.40.3. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового догово-
ра приостанавливают осуществление прав  и  обязанностей,  установленных трудовым законода-
тельством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, ло-
кальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из условий коллек-
тивного договора, соглашений, трудового договора, за исключением прав и обязанностей, уста-
новленных статьей 351.7 ТК РФ.
2.40.4. В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется 
место работы (должность). В этот период директор обшеобразовательной организации вправе за-
ключить с другим работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей от-
сутствующего работника по указанной должности.
2.40.5. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан 
выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за пери-
од работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора.
2.40.6. На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 
сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до нача-
ла указанного периода.
2.40.7. Период приостановления действия трудового договора в данном случае засчитыва-
ется в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности.
2.40.8. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 
Работник обязан предупредить директора о выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня.
2.40.9. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии со ст. 351.7 
ТК РФ действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного оплачиваемо-
го отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у работодателя.
2.40.10. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период при-
остановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев ликвидации 
общеобразовательной организации, а также истечения в указанный период срока действия трудо-
вого договора, если он был заключен на определенный срок.
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2.40.11. В случае если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после окончания 
прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, заключен-
ному в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 28 марта 1998 года «О воинской 
обязанности и военной службе», либо после окончания действия заключенного им контракта о до-
бровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Фе-
дерации, расторжение трудового договора с работником осуществляется по инициативе работода-
теля по основанию, предусмотренному п. 13.1 части первой ст. 81 ТК РФ.
2.40.12. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора расторгнут тру-
довой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев после окончания 
прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации или военной службы по контрак-
ту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 28 марта 1998 года» 
«О воинской обязанности и военной службе» либо после окончания действия заключенного ука-
занным лицом контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Воору-
женные Силы Российской Федерации, имеет преимущественное право поступления на работу по 
ранее занимаемой должности у работодателя, с которым состояло в трудовых отношениях до при-
зыва, в случае отсутствия вакансии по такой должности на другую вакантную должность или ра-
боту, соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на вакантную нижестоя-
щую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по соответствующей должности 
не должна быть противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья.

3. Выдача документов и сведений о работе
3.1. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период ра-
боты у данного работодателя, способом, указанным в заявлении:
 на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;
 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью.
1.1. Работодатель предоставляет работникам сведения о трудовой деятельности:
 в период работы не позднее трех рабочих дней;
 при увольнении в последний день работы.
3.3. Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, если в отношении него ве-
дется трудовая книжка в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса РФ.
3.4. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о трудо-
вой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, работода-
тель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные над-
лежащим образом.
3.5. В случае, когда в день увольнения выдать работнику трудовую книжку невозможно в связи с  
его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель в этот же день направляет работнику 
уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее 
по почте, или направить ее работнику по почте заказным письмом с уведомлением.
3.6. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от от-
ветственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой дея-
тельности. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки 
или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности в случаях несовпадения по-
следнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении ра-
ботника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или 
пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового кодекса РФ, и при увольнении женщины, срок дей-
ствия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания 
отпуска по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового
кодекса РФ.

4. Основные права и обязанности работника
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4.1. Работник  имеет  права  и  обязанности,  предусмотренные  трудовым договором,  а  также  все 
иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 
29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными федеральными законами 
и нормативными правовыми актами, которые предусмотрены для соответствующей категории ра-
ботников.
4.2. Работник имеет право на:
 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и 

условиям, предусмотренным коллективным договором;
 своевременную и в полном размере выплату заработной платы в соответствии с трудовым дого-

вором и настоящими Правилами; 
 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, со-

кращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставле-
нием еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 
отпусков;

 полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 
месте;

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 
установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для за-
щиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

 участие в управлении школой в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральным зако-
ном «Об образовании в Российской Федерации», иными федеральными законами формах;

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров соглашений через 
своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, согла-
шений;

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 
способами;

 защиту в соответствии с законодательством РФ своих персональных данных, хранящихся у ра-
ботодателя;

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

 возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенса-
цию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральны-
ми законами;

 обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных федеральными за-
конами.

4.3.Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и свобо-
дами:
 свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в про-

фессиональную деятельность;
 свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обуче-

ния и воспитании;
 право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обу-

чения, и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного 
предмета, курса, дисциплины (модуля);

 право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспита-
ния в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодатель-
ством об образовании;
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 право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, ка-
лендарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), ме-
тодических материалов и иных компонентов образовательных программ;

 право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятель-
ности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедре-
нии инноваций;

 право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также до-
ступ в порядке, установленном образовательной организацией, к информационно-телекоммуни-
кационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, 
материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым 
для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельно-
сти в образовательной организации;

 право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами об-
разовательной организации, в порядке, установленном законодательством РФ или локальными 
нормативными актами;

 право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности образовательной органи-
зации, в том числе через органы управления и общественные организации;

 право на  защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное рас-
следование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников;

 право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образователь-
ных отношений;

 право на прохождение аттестации на добровольной основе на любую квалификационную кате-
горию.

4.4. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии:
 право на сокращенную продолжительность рабочего времени;
 право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятель-

ности не реже чем один раз в три года;
 право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

определяется Правительством РФ;
 право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непре-

рывной педагогической работы в порядке, установленном Министерством образования и науки 
РФ;

 право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном законо-
дательством РФ;

 иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и 
законодательными актами Республики Крым, трудовым законодательством, иными норматив-
ными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

4.5. Педагогические работники образовательной организации, участвующие по решению уполно-
моченных органов исполнительной власти в проведении единого государственного экзамена в ра-
бочее время, освобождаются от основной работы.
Указанным работникам предоставляются гарантии и компенсации, установленные трудовым зако-
нодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права.
4.6. Работник обязан:
 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым догово-

ром;
 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
 соблюдать трудовую дисциплину;
 выполнять установленные нормы труда;
 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональ-

ной этики;
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 быть максимально внимательным к детям, вежливым в общении с родителями учащихся и кор-
ректным в отношениях с коллегами по работе;

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной 
санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструк-
циями; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации;

 бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;
 содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном со-

стоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы;
 соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
 проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и про-

верку знаний и навыков в области охраны труда;
 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникно-

вении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества ра-
ботодателя;

 проходить предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмот-
ры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;

 педагогические работники обязаны исполнять обязанности, предусмотренные ст. 48 федераль-
ного закона «Об образовании в Российской Федерации»;

 соблюдать дресс-код в одежде, стиль одежды – деловой, классический.
4.7. Педагогические работники образовательной организации несут ответственность за жизнь и 
здоровье обучающихся, воспитанников. Они обязаны во время образовательной деятельности, при 
проведении внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых образовательной организа-
цией, принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с 
обучающимися и другими работниками; при травмах и несчастных случаях – оказывать посиль-
ную помощь пострадавшим; обо всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать 
администрации образовательной организации.
4.8.Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических работников, вспомогательно-
го и обслуживающего персонала определяется их должностными инструкциями, соответствующи-
ми локальными, нормативно- правовыми актами и иными документами.
4.9.Классный руководитель обязан руководствоваться в своей деятельности локальными актами, 
принятыми образовательной организацией, регламентирующие их деятельность. 
4.10.Работникам школы в период осуществления образовательного процесса запрещается:
 Использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения учащих-

ся к принятию политических, религиозных или иных убеждений, либо отказу от них, для разжи-
гания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирую-
щей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, 
расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в 
том числе посредством сообщения учащимся недостоверных сведений об исторических, о нацио-
нальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения учащихся к 
действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации; 

 Изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;
 Отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и перерывов (пере-

мен) между ними;
 Удалять учащихся с уроков;
 Курить, распивать спиртные напитки в помещении и на территории школы;
 Отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным процессом, 

мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений;
 Отвлекать работников школы в рабочее время от их непосредственной работы для выполнения 

общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной 
деятельностью школы;
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 Созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным де-
лам;

 Оставлять обучающихся в кабинетах одних, без учителя.
4.11.Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы (так назы-
ваемый форс-мажор), допускается только с предварительного разрешения представителя админи-
страции школы.  Отсутствие  работника  школы на  рабочем месте  без  разрешения  (уведомления) 
администрации считается неправомерным. В случае повторения неправомерного отсутствия на ра-
бочем месте к работнику применяются меры дисциплинарного взыскания.
4.12.Разрешение на оставление рабочего места может быть дано представителем администрации 
школы, в частности, в следующих случаях:
 заболевание работника школы;
 возникшее неожиданно серьезное событие в семье работника школы;
 вызов работника школы в орган социального обеспечения;
 посещение по специальному вызову врача-специалиста;
 лабораторные обследования работника;
 амбулаторное лечение при наличии предварительного согласия работодателя;
 экзамены профессионального характера;
 досрочный уход в связи с необходимостью отъезда в отпуск по семейным обстоятельствам.
4.13. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее испол-
нение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральны-
ми законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязан-
ностей, учитывается при прохождении ими аттестации.
4.14. Работник несет материальную ответственность за причиненный школе прямой действительный 
ущерб.
4.15. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имуще-
ства школы или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, 
находящегося в школе, если школа несет ответственность за сохранность этого имущества), а также 
необходимость  для  школы  произвести  затраты  либо  излишние  выплаты  на  приобретение  или 
восстановление имущества.
4.16. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего сред-
него месячного заработка.
4.17. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на работ-
ника в следующих случаях:
 недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или по-

лученных им по разовому документу;
 умышленного причинения ущерба;
 причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
 причинения ущерба в результате преступных действий  работника, установленных приговором 

суда;
 причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен соот-

ветствующим государственным органом;
 разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, коммерческую 

или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами;
 причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.
4.18. Работники образовательной привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, уста-
новленном пунктами 8.5 – 8.14. настоящих Правил.
4.19. В помещениях школы запрещается: 
 нахождение в верхней одежде и головных уборах;
 громкий разговор и шум в коридорах во время занятий.
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4.20. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и разрешения 
директора школы. Вход в класс после начала урока (занятий) разрешается в исключительных случа-
ях только директору школы и его заместителям.
4.21. Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим работникам за-
мечания по поводу их работы в присутствии обучающихся.
4.22. В соответствии с действующим законодательством стороны трудового договора несут следу-
ющие виды ответственности:
 уголовную;
 административную;
 дисциплинарную;
 гражданско-правовую;
 материальную.
4.23. Любой вид ответственности строго регламентирован в нормативных правовых актах, в кото-
рых должны указываться конкретные признаки преступления, административного правонаруше-
ния, дисциплинарного проступка, виды и размеры уголовных наказаний, административных и дис-
циплинарных взысканий.
4.24. Любой вид ответственности возможен лишь при наличии вины привлекаемого к ответствен-
ности лица, которому должна быть предоставлена возможность защиты от предъявляемого обви-
нения или претензий и возможность обжалования принятых решений.

5. Права и обязанности работодателя
5.1. Работодатель имеет право:
 осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, заключать, изменять и растор-

гать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудо-
вым кодексом РФ, иными федеральными законами;

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
 поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, 
если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работни-
ков, соблюдения настоящих правил;

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установ-
ленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

 принимать локальные нормативные акты;
 представлять образовательную организацию во всех инстанциях;
 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них;
 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий 

труда;
 осуществлять контроль за качеством образовательной деятельности, соблюдением расписания 

занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных учебных гра-
фиков;

 своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельно-
сти образовательной организации;

 принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины;
 распоряжаться имуществом и материальными ценностями;
 устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы;
 устанавливать ставки заработной платы на основе Единой тарифной сетки или другого прави-

тельственного документа и решения аттестационной комиссии. Разрабатывать и утверждать с 
учетом мнения выборного профсоюзного органа «Положение о системе оплаты труда работни-
ков школы»;
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 утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы;
 издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для выполнения всеми 

работниками школы;
 распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также график отпусков с учетом 

мнения выборного профсоюзного органа;
  разрешать освобождать обучающихся по их просьбе и/или заявлению их родителей (законных 

представителей) от учебных занятий для выполнения общественных поручений, участия в спор-
тивных соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях; при условии 
обеспечения контроля, надзора и иных разумных мер безопасности с учетом возраста, и инди-
видуальных особенностей;

 разрешать родителям (законным представителям) обучающихся присутствовать во время урока 
(занятия) в классе. Вход в класс после начала урока (занятия) разрешается только директору 
школы и его заместителям в целях контроля;

 назначать классных руководителей, руководителей методических объединений, секретаря педа-
гогического совета;

 право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 
определяется Правительством РФ;

 право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном законо-
дательством РФ;

 решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности школы, Управляющего совета школы, 
Попечительского совета.

5.2. Работодатель обязан:
 соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия кол-

лективного договора, соглашений и трудовых договоров;
 предоставить работникам работу, обусловленную трудовым договором;
 обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;
 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и ины-

ми средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, уста-

новленные Трудовым кодексом РФ, локальными нормативными актами организации, трудовым 
договором;

 соблюдать требования при получении и обрабатывать персональные данные работников в соот-
ветствии с требованиями законодательства;

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установ-
ленном Трудовым кодексом РФ;

 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, непо-
средственно связанными с их трудовой деятельностью;

 своевременно выполнять предписания государственных надзорных контрольных органов, упла-
чивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содер-
жащих нормы трудового права;

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в преду-
смотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами фор-
мах;

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанно-
стей;

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном фе-
деральными законами;
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 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, 
а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудо-
вым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными право-
выми актами;

 исполнять иные обязанности,  предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы тру-
дового права, трудовыми договорами.

5.3.  Администрация школы осуществляет внутришкольный контроль, посещение уроков, школьных 
и внешкольных мероприятий.
5.4. Школа как юридическое лицо несет ответственность перед работниками.
5.5.За ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности трудиться, за 
задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное отстранение работника от работы, 
его незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных случаях, предусмотренных законо-
дательством.
5.6.За задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 
причитающихся работнику.
5.7.За причинение ущерба имуществу работника.
5.8.В иных случаях, предусмотренных законодательством.

6. Режим работы и время отдыха
6.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с настоящими правилами 
и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды, 
которые в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами, иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.

В МБОУ «Широковская школа» устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходны-
ми днями в субботу и воскресенье. 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.
Для  педагогических  работников  устанавливается  сокращенная  продолжительность  рабочего 

времени не более 36 часов в неделю. Для работников - женщин и руководителей  МБОУ «Широ-
ковская школа» - женщин, как организации, расположенной в сельской местности,  устанавливается 
36-часовая рабочая неделя. Время работы в предпраздничные дни сокращается на 1 час. Продолжи-
тельность рабочего времени в одинаковой степени относится к постоянным, временным, сезонным 
работникам, и к работникам, принятым на время выполнения определенных работ.

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников устанавливается 
постановлением Правительства РФ с учетом норм часов педагогической работы, установленных за 
ставку заработной платы.

Выполнение  другой части  педагогической работы педагогическими работниками,  ведущими 
преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, которое не конкретизиро-
вано по количеству часов.

Также, сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:
- для работников, являющихся инвалидами I и II группы, - не более 35 часов в неделю;
- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством.
6.2. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать 
четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник свободен от исполнения 
трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день (смену). В 
течение одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего времени при ра-
боте по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени 
(нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной для соответствующей кате-
гории работников.

Работа педагогических работников по совместительству регулируется Постановлением Мини-
стерства труда и социального развития Российской Федерации от 30 июня 2003 года № 41 «Об 
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особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических ра-
ботников и работников культуры».
6.3. С письменного согласия работника или по заявлению работника ему может быть поручено вы-
полнение в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, 
установленной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии 
(должности) за дополнительную оплату (статья 151 Трудового кодекса РФ).

Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее содержание и 
объем устанавливается работодателем с письменного согласия работника.

Размер доплаты устанавливается по соглашению сторон трудового договора с  учетом содержа-
ния и (или) объема дополнительной работы (статьи 60.2 и 151 Трудового кодекса РФ).

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а работода-
тель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую сторону в 
письменной форме не позднее чем за три рабочих дня.

По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме на работу, так и впослед-
ствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день (смена) и (или) не-
полная рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего дня на части). Неполное рабочее вре-
мя может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами 
трудового договора срок (часть 1 статьи 93 Трудового кодекса РФ).

Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе беременной женщины, 
одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет 
(ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за боль-
ным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установлен-
ном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не более 
чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления не-
полного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая

продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время пере-
рывов  в  работе,  устанавливается  в  соответствии  с  пожеланиями  работника  с  учетом  условий 
производства (работы) у данного работодателя (часть 2 статьи 93 Трудового кодекса РФ).

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 
пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема ра-
бот (часть 3 статьи 93 Трудового кодекса РФ).

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких- либо ограни-
чений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового 
стажа и других трудовых прав (часть 4 статьи 93 Трудового кодекса РФ).
6.4. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается и может использоваться работ-
ником по его усмотрению. Указанный перерыв может не предоставляться работнику, если уста-
новленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов.

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабо-
чего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается.

Работникам обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися 
или отдельно в специально отведенном для этого помещении.
6.5. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов.
6.6.К работникам с ненормированным рабочим днем относятся: директор, заместители директора, 
заведующий хозяйством.

Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с которым отдельные 
работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к 
выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности 
рабочего времени.
6.7. Работа в сверхурочное время оплачивается в соответствии со статьей 152 Трудового кодекса 
РФ. При суммированном учете рабочего времени исходя из определения сверхурочной работы 
подсчет часов переработки ведется после окончания учетного периода. В этом случае работа сверх 
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нормального числа рабочих часов за учетный период оплачивается за первые два часа работы не 
менее чем в полуторном размере, а за все остальные часы – не менее чем в двойном размере.
Работа в выходные и нерабочие праздничные дни компенсируется в соответствии со статьей 153 
Трудового кодекса РФ. При суммированном учете рабочего времени работа в нерабочие празднич-
ные дни включается в месячную норму рабочего времени и оплачивается в размере не менее двой-
ной часовой тарифной ставки (части оклада (должностного оклада), рассчитанного за час работы).
Работа в ночное время (с 22 часов до 6 часов) оплачивается в повышенном размере и составляет 40 
процентов часовой тарифной ставки (части оклада (должностного оклада), рассчитанного за час 
работы) за каждый час работы в ночное время. 
Часовая тарифная ставка исчисляется из тарифной ставки (оклада).
6.8. Режим работы директора, его заместителей и других руководящих работников учреждения 
определяется с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью образовательной 
организации.
6.9. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработ-
ной платы) педагогическим работникам, ведущим преподавательскую работу, установлена Поста-
новлением Правительства Российской Федерации только для выполнения педагогической работы, 
связанной с преподаванием.

Нормируемая часть рабочего времени определяется в астрономических часах и включает про-
водимые уроки (учебные занятия), продолжительностью не более 45 минут и короткие перерывы 
(перемены) между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся, в том числе "ди-
намический час" для обучающихся 1 класса.

Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий.
Выполнение  другой части  педагогической работы педагогическими работниками,  ведущими 

преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, которое не конкретизиро-
вано количеством часов и регламентируется должностными обязанностями, предусмотренными 
Уставом учреждения, графиками и планами работы, в том числе личными планами педагогическо-
го работника, и включает:
 выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических,  методических сове-

тов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспи-
тательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;

 время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию уча-
щихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей;

 периодические кратковременные дежурства в учреждении в период образовательного процесса 
в соответствии с графиком дежурств. В дни работы к дежурству по учреждению педагогиче-
ские работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 
20 минут после окончания их последнего учебного занятия;

 выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, непо-
средственно  связанных  с  образовательным  процессом,  с  соответствующей  дополнительной 
оплатой (классное руководство, проверка письменных работ, заведование учебными кабинета-
ми и др.).

6.10. На педагогического работника могут быть возложены обязанности классного руководства с 
его согласия приказом директора, а также заключением дополнительного соглашения к трудовому 
договору педагогического работника о возложении классного руководства с выплатой ежемесяч-
ного денежного вознаграждения.
6.11. При распределении учебной нагрузки на новый учебный год предусмотрены следующие по-
ложения,  связанные с  осуществлением педагогическими работниками классного руководства  в 
классах:
 недопущение в течение учебного года и в каникулярный период изменений размеров выплат 

педагогическим работникам за классное руководство или отмена классного руководства в кон-
кретном классе по инициативе работодателя при надлежащем осуществлении классного руко-
водства, за исключением случаев сокращения количества классов;

 преемственность осуществления классного руководства в классах на следующий учебный год;
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 определение кандидатур педагогических работников, которые в следующем учебном году бу-
дут осуществлять классное руководство в классах одновременно с распределением учебной на-
грузки по окончании учебного года с тем, чтобы каждый педагогический работник знал, в ка-
ком классе в новом учебном году он будет осуществлять классное руководство;

 временное замещение отсутствующего по болезни и другим причинам педагогического работ-
ника, осуществляющего классное руководство, другим педагогическим работником с установ-
лением ему соответствующих выплат за классное руководство пропорционально времени заме-
щения;

 возможность отмены выплат за классное руководство за неисполнение или ненадлежащее ис-
полнение педагогическим работником по его вине работы по классному руководству.

6.12. В случае необходимости классное руководство может также осуществляться учителями из 
числа руководителей и других работников общеобразовательного учреждения, имеющих педаго-
гическое образование.
6.13. Дни недели (периоды) времени, в течение которых учреждение осуществляет свою деятель-
ность, свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, от прове-
дения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графи-
ками и планами работы, педагогический работник может использовать для повышения квалифика-
ции, самообразования, подготовки к занятиям и т.п.
6.14. Режим рабочего времени учителей, которым не может быть обеспечена полная учебная на-
грузка и гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере, в случаях предусмот-
ренных Приказом Министерства образования Российской Федерации от 22.12.2014 г. № 1601 «О 
продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной 
платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических ра-
ботников, оговариваемой в трудовом договоре», определяется с учетом их догрузки до установ-
ленной нормы часов другой педагогической работой (работа в группе продленного дня, кружковая 
работа, работа по замене отсутствующих учителей, проведение индивидуальных занятий на дому 
с учащимися, другой педагогической работы, объем которой регулируется учреждением).
6.15. Периоды осенних, зимних, весенних каникул, установленных для обучающихся не совпада-
ющие с ежегодным оплачиваемым отпуском работников учреждения, являются для них рабочим 
временем.

В каникулярный период педагогические работники, осуществляют педагогическую, методиче-
скую, а также организационную работу, связанную с реализацией образовательных программ в 
пределах нормируемой части их рабочего времени с сохранением заработной платы в установлен-
ном порядке.

Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в каникуляр-
ный период определяется в пределах времени, установленного для данных работников.
6.16. Периоды отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно- эпидемиологическим, 
климатическим и другим основаниям являются рабочим временем для работников учреждения.
6.17. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих празднич-
ному нерабочему дню, уменьшается на один час, в том числе и при сокращенной продолжительно-
сти рабочего времени.

В соответствии с частью 2 статьи 112 Трудового кодекса РФ при совпадении выходного и нера-
бочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабоче-
го дня. 

В тех случаях, когда в соответствии с решением Правительства Российской Федерации выход-
ной день переносится на рабочий день, продолжительность работы в этот день (бывший выход-
ной) должна соответствовать продолжительности рабочего дня, на который перенесен выходной 
день.
6.18. До начала работы каждый работник обязан отметить свой приход на работу, а по окончании 
рабочего дня – уход с работы в порядке, установленном в учреждении. 
6.19. Работодатель обязан организовать учет явки на работу и ухода с работы. Около места учета 
должны быть часы, правильно указывающие время работника.
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6.20. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:
 появившегося  на  работе  в  состоянии алкогольного,  наркотического или иного токсического 

опьянения;
 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знании и навыков в области 

охраны труда;
 не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический 

медицинский осмотр (обследование), при выявлении в соответствии с медицинским заключени-
ем противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым догово-
ром;

 по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами;

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовы-
ми актами.
Работодатель отстраняет (не допускает к работе) работника на весь период до устранения об-

стоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.
В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не на -

числяется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. В случаях от -
странения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в  
области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский 
осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за  
простой.
6.21. Привлечение работников к сверхурочным работам производится лишь с письменного согла-
сия работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.

В  исключительных  случаях,  предусмотренных  Трудовым кодексом  РФ работодатель  может 
привлекать работника к сверхурочной работе без его письменного согласия.

Работодатель должен обеспечить точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым ра-
ботником.
6.22. Запрещается в рабочее время:
 отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с  работы для 

выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связан-
ных с их должностными обязанностями;

 созывать собрания, заседания, совещания по общественным делам (кроме случаев, когда собра-
ния, заседания, совещания проводятся по инициативе директора учреждения);

 делать замечания работникам по поводу их работы в присутствии других лиц и (или) обучаю-
щихся, воспитанников.

6.23. Педагогическим работникам запрещается:
 заменять друг друга по своей инициативе без согласования с руководством учреждения;
 изменять по своей инициативе расписание занятий и график работы;
 изменять продолжительность занятий и перерывов между ними;
 удалять учащихся с занятий.
6.24. Работникам учреждения запрещается курить в помещениях учреждения и на прилегающей к 
нему территории.

Присутствие сторонних лиц на занятиях, проводимых в учреждении согласовывается с руко-
водством образовательной организации.

В случае изменения расписания занятий педагогические работники должны уведомить об этом 
директора или его заместителя не менее чем за один день до изменения расписания.
6.25. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.
С учетом статьи 124 Трудового кодекса РФ запрещается непредставление ежегодного оплачивае-
мого отпуска в течение двух лет подряд, а также ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 
возрасте до восемнадцати лет (последний абзац статьи 124 Трудового кодекса РФ).
6.26. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 
шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый 
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отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев (часть 2 статьи 122 
Трудового кодекса РФ).

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работни-
ка должен быть предоставлен (часть 3 статьи 122 Трудового кодекса 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.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего 
года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установ-
ленной у работодателя (последний абзац статьи 122 Трудового кодекса РФ).
6.27. 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. (часть 1 статьи 125 Трудового кодекса РФ). 
6.28. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачивае-
мого 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 перенести 
ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником (часть 5 статьи 124 
Трудового кодекса РФ) 
6.29. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, опре-
деляемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях (часть 1 статья 124 Трудового 
кодекса РФ):
 временной нетрудоспособности работника;
 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязан-

ностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;
 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными 

актами образовательной организации.
6.30. В соответствии со ст 262 Трудового кодекса Российской Федерации, одному из родителей 
(опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его письменному заявлению предо-
ставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц. Однократно в течение 
календарного года допускается использование до двадцати четырех дополнительных оплачивае-
мых выходных дней подряд в пределах общего количества неиспользованных дополнительных 
оплачиваемых выходных дней, право на получение, которых имеет один из родителей (опекун, по-
печитель) в данном календарном году. В случае использования более четырех дополнительных 
оплачиваемых дней  подряд  график  согласовывается  работником с  директором школы.  Оплата 
каждого дополнительного выходного дня производится в размере среднего заработка и порядке, 
который устанавливается федеральными законами. Порядок предоставления указанных дополни-
тельных оплачиваемых выходных дней устанавливается Правительством Российской Федерации.
6.31.  Очередность  предоставления  ежегодных  оплачиваемых  отпусков  определяется  графиком 
отпусков, утвержденным работодателем не позднее, чем за две недели до наступления календар-
ного года.

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две 

недели до его начала.
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении ше-

сти месяцев его непрерывной работы в данной организации.
Работникам устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью:

 28 календарных дней;
 лицам до 18 лет - 31 календарный день (статья 267 Трудового кодекса РФ);
 инвалидам ежегодный отпуск предоставляется не менее 30 календарных дней (статья 23 Феде-

рального закона «О социальной защите инвалидов в РФ»).
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Педагогическим работникам образовательной организации предоставляется ежегодный основ-
ной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается постановле-
нием Правительства Российской Федерации от 14.05.2015 № 466 «О ежегодных основных удли-
ненных оплачиваемых отпусках» (56 дней).

При наличии финансовых возможностей,  а  также возможностей обеспечения  работой часть 
отпуска, превышающая 28 календарных дней, по просьбе работника может быть заменена денеж-
ной компенсацией (статья 126 Трудового кодекса РФ).

Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы предостав-
ляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяемом учредителем.
6.32. Работникам с ненормированным рабочим днём устанавливаются дополнительные оплачивае-
мые отпуска в количестве не менее 3 календарных дней.
6.33. Работникам предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска по письменному заяв-
лению согласно коллективному договору.
6.34. Отпуска педагогическим работникам образовательной организации, как правило, предостав-
ляются в период летних каникул.
6.35. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в связи с сана-
торно-курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если имеется возможность его заме-
щения.
6.36. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письмен-
ному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжи-
тельность которого определяется по соглашению между работником и работодателем (часть 1 ста-
тья 128 Трудового кодекса РФ).

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без 
сохранения заработной платы:
 родителям, воспитывающим детей в возрасте до 14 лет - 14 календарных дней;
 для проводов детей на военную службу -1 календарный день;
 тяжелого заболевания близкого родственника - 10 календарных дней;
 работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году;
 родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вслед-
ствие заболевания, связанного с прохождением военной службы - до14 календарных дней в го-
ду;

 работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году;
 в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами.
Женщинам на ранних сроках беременности (10 недель) предоставляются дополнительные отпуска 
без сохранения заработной платы по медицинским справкам и их личному заявлению.
6.37. Работники  при  прохождении  диспансеризации  в  порядке,  предусмотренном 
законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один 
рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 
заработка.
6.38. Работники, которые достигли 40 лет и более 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.
6.39. Работники, в течение пяти лет до выхода на пенсию имеют право на освобождение от работы 
на два дня один раз в год с сохранением за ними места работы должности) и среднего заработка.
6.40. Работник  освобождается  от  работы для  прохождения  диспансеризации  на  основании  его 
письменного  заявления,  при  этом  день  (дни)  освобождения  от  работы  согласовывается 
(согласовываются) с работодателем.
6.41. Рабочее  время  работников  определяется  учебным  расписанием,  годовым  календарным 
учебным  графиком,  а  также  условиями  трудового  договора,  должностными  инструкциями 
работников и обязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы. Продолжительность рабочего 
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дня  (смены)  для  руководящего,  административно-хозяйственного,  обслуживающего  и  учебно-
вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчета их  рабочей 
недели.

Графики  работы  утверждаются  директором  школы  и  предусматривают  время  начала  и 
окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под подпись и 
вывешиваются на видном месте не позже, чем за один месяц до их введения в действие.
6.42.Работа  в  выходные  и  нерабочие  праздничные  дни,  как  правило,  запрещается.  Привлечение 
работников  к  работе  в  выходные  и  нерабочие  праздничные  дни  производится  с  их  письменного 
согласия в случаях, предусмотренных ст. 113 ТК РФ, по письменному распоряжению работодателя.

Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере в 
порядке,  предусмотренном ст.  153 ТК РФ. По желанию работника ему может быть предоставлен 
другой день отдыха.
6.43.Сверхурочные  работы,  как  правило,  не  допускаются.  Применение  сверхурочных  работ 
администрацией может производиться в исключительных случаях и в пределах,  предусмотренных 
действующим законодательством.
6.44. В  рабочее  время  педагогических  работников  в  зависимости  от  занимаемой  должности 
включается  учебная  (преподавательская),  воспитательная  работа,  индивидуальная  работа  с 
учащимися,  научная,  творческая  и  исследовательская  работа,  а  также  другая  педагогическая 
работа,  предусмотренная  трудовыми  (должностными)  обязанностями  и  (или)  индивидуальным 
планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению 
мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, 
спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с учащимися. В том числе к рабочему 
времени педагогических работников относятся следующие периоды:
 заседание педагогического совета;
 общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодательством);
 заседание методического объединения;
 родительские собрания и собрания коллектива учащихся;
 дежурства педагогов по школе во время учебных занятий и на внеурочных мероприятиях;
 ведение делопроизводства школы;

Выполнение учителями школы обязанностей по заведованию кабинетами, классному руководству и 
т.д. осуществляется в зависимости от характера работы, как в основное рабочее время, так и за его пре-
делами.

Заседания школьных методических объединений учителей проводятся не чаще двух раз в четверть. 
Общие родительские собрания созываются не реже двух раз в год, классные - не реже четырех раз в 
год. Совещания при администрации проводятся не реже 2 раз в месяц.

Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и школьных методиче-
ских объединений должны продолжаться, как правило, не более двух часов, родительское собрание - 
1,5 часа, собрания школьников - 1 час, занятия секций - от 45 минут до 1,5 часа.
6.45. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков,  определяется 
расписанием уроков. Расписание уроков составляется с учетом обеспечения педагогической целе-
сообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и экономии времени педагога.
6.46. Педагогические работники вправе осуществлять работу по совместительству - выполнение 
другой регулярной оплачиваемой работы на условиях трудового договора в свободное от основ-
ной работы время по месту их основной работы или в других организациях, в том числе по ана -
логичной должности, специальности, профессии, и в случаях, когда установлена сокращенная 
продолжительность рабочего времени.
6.47. Конкретную продолжительность ежедневной работы и рабочей недели устанавливают ра-
ботодатель и работник в трудовом договоре, но в любом случае продолжительность ежедневной  
работы совместителя не может превышать 4 часов, а рабочей недели 16 часов (ст. 284 ТК РФ).
6.48.Помимо работы на условиях совместительства, с разрешения работодателя (без оформления тру-
дового договора), в рабочее время и без удержания заработной платы, допускается педагогическая ра-
бота на условиях почасовой оплатой труда в объеме не более 300 часов в год.
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6.49. Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической работы в пределах ра-
бочей недели или учебного года определяется тарификационным списком, с учетом количества ча-
сов по учебному плану, специальности и квалификации работника. Учебная нагрузка, объем кото-
рой больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с пись-
менного согласия работника.Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не мо-
жет быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации школы, за исключением 
случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества 
классов.В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка 
педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях.При уста-
новлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим педагогическим работникам, 
для которых школа является местом основной работы, по возможности, сохраняется ее объем и 
преемственность преподавания предметов в классах.
6.50. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника не требуется в 
случаях: 
 временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью (ст. 74 ТК), 

например, для замещения отсутствующего учителя (продолжительность выполнения работником без 
его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в тече-
ние календарного года); 

 простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации на другую 
работу в том же учреждении на все время простоя либо в другое учреждение, но в той же местности на 
срок до одного месяца; 

 восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 
 возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижении им возрас-

та трех лет или после окончания этого отпуска. 
6.50. В случае производственной необходимости администрация школы имеет право перевести ра-
ботника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в школе с опла-
той труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод 
допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения послед-
ствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев, про-
стоя, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника. При 
этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоро-
вья.
6.51. В случае временной приостановки трудовых процессов в учреждении по причинам экономи-
ческого, технологического, технического или организационного характера, трудовые отношения и 
выплаты регламентируются ст. 157 ТК РФ.
6.52. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться без  его 
согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников образовательного  про-
цесса, возникновения несчастных случаев и иных подобных чрезвычайных последствий. Если  ра-
ботник наряду со своей основной работой выполняет обязанности временно отсутствующего ра-
ботника, то ему производится доплата в размере, определяемом соглашением сторон трудового 
договора.
6.53. В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в школе (изме -
нения количество классов, учебного плана, режима работы школы, введение новых форм обу -
чения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в  
той же должности, специальности, квалификации изменение существенных условий труда ра-
ботника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной 
нагрузки,  в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление  
или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведования кабинетом, ма-
стерскими и т.д.),  совмещение профессий, а также изменение других существенных условий  
труда.

Работник  должен  быть  поставлен  в  известность  об  изменении  условий  его  труда  не 
позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник  
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не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по 
ст. 77 п. 7 ТК РФ.
6.54.Педагогическим работникам предоставляются  свободные  от  обязательного  присутствия  в 
школе  дни  с  целью  использования  их  для  дополнительного  профессионального  образования,  
самообразования, подготовки к занятиям и др.
6.55.Работодатель  привлекает  педагогических  работников  к  кратковременному  дежурству  по 
школе. График  дежурств составляется на четверть, утверждается директором и вывешивается на 
видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и 
не позднее 20 минут после окончания их последнего учебного занятия.
6.56.Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, преду-
смотренных планом школы (заседания педагогического совета,  родительские собрания и т.п.), 
педагогический работник вправе использовать по своему усмотрению для подготовки к занятиям, 
самообразования и повышения квалификации.
6.57.В каникулярный период учителя осуществляют педагогическую, методическую, организацион-
ную работу, связанную с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их 
рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки), определенной им до начала каникул.
6.58. В каникулярный период, а также в период отмены учебных занятий учебно-вспомогательный  и 
обслуживающий персонал  МБОУ «Широковская школа» может привлекаться к выполнению хозяй-
ственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленной им продолжительности 
рабочего времени.
6.59. Учет рабочего времени, фактически отработанного каждым  работником, ведут руководители 
структурных подразделений. В случае болезни работник в день обращения за медицинской помощью 
информирует  о  своей нетрудоспособности администрацию школы и предъявляет  листок нетрудо-
способности в первый день выхода на работу.

7. Оплата труда
7.1. Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже чем каждые полмесяца 
путем перечисления на банковский счет работника. Днями выплаты заработной платы являются: 7 
и 22 число каждого месяца.
7.2. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать каждого 
работника о составных частях заработной платы, причитающихся ему за соответствующий пери-
од, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подле-
жащей выплате в соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ.

Форма расчетного листка утверждается работодателем по согласованию с выборным органом 
первичной профсоюзной организации.

При выплате заработной платы работнику вручается расчетный листок с указанием:
 составных частей заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период;
 размеров иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за наруше-

ние работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты 
отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику;

 размеров и оснований произведенных удержании;
 общей денежной суммы, подлежащей выплате.
7.3. Заработная плата исчисляется в соответствии с действующим законодательством и включает в 
себя:
 ставки заработной платы (должностные оклады) и их повышение, доплаты и надбавки компен-

сационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (до-
платы за работу во (или) опасных условиях труда, за работу в ночное время и др.) иные выпла-
ты компенсационного характера, установленные в соответствии с Положением по оплате труда 
работников школы;

 доплаты за выполнение дополнительных работ, связанных с образовательным процессом и не 
входящих в круг основных обязанностей педагогического работника;

 выплаты стимулирующего характера.
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7.4. Оплата труда работников в ночное время (с 22 часов до 6 часов) производится в повышенном 
размере, но не ниже 40 процентов часовой тарифной ставки (части оклада (должностного оклада), 
рассчитанного за час работы) за каждый час работы в ночное время.
7.5. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней или выплаты заработной 
платы не в полном объеме, работник имеет право приостановить работу на весь период до выпла-
ты задержанной суммы, известив об этом работодателя в письменной форме. При этом он не мо-
жет быть подвергнут дисциплинарному взысканию.
7.6. Работодатель обязан возместить работнику, вынужденно приостановившему работу в связи с 
задержкой выплаты заработной платы на срок более 15 дней, не полученный им заработок за весь 
период задержки, а также средний заработок за период приостановления им исполнения трудовых 
обязанностей.
7.7. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска,  выплат 
при увольнении и других выплат, причитается работнику, в том числе в случае приостановки ра-
боты, ему причитается денежная компенсация в размере не ниже одного процента от невыплачен-
ных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня после установленного сро-
ка выплаты заработной платы по день фактического расчета включительно.
7.8. Изменение  условий оплаты труда,  предусмотренных трудовым договором,  осуществляется 
при наличии следующих основании:
 при присвоении квалификационной категории — со дня вынесения решения аттестационной 

комиссией;
 при изменении (увеличении) продолжительности стажа работы в образовательной организации 

(выслуга лет); - при присвоении почетного звания — со дня присвоения почетного звания упол-
номоченным органом;

 при присуждении ученой степени доктора или кандидата наук - со дня принятия Министер-
ством образования и науки Российской Федерации решения о выдаче диплома.

7.9. Педагогическим работникам, приступившим к трудовой деятельности в образовательной орга-
низации в год окончания образовательной организации высшего или профессионального образова-
ния, может выплачиваться доплата к должностному окладу из муниципального бюджета.
7.10. В период отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся (воспи-
танников) по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям, являющихся 
рабочим временем педагогических и других работников образовательной организации, за ними 
сохраняется заработная плата в установленном порядке.
7.11. Выплата вознаграждения за классное руководство педагогическим работникам образователь-
ной организации производится также и в каникулярный период, не совпадающий с их отпуском.
7.12. При  предоставлении  отпуска  педагогическим  работникам,  осуществляющим  функции 
классных руководителей, исчисление среднего заработка для его оплаты должно осуществляться с 
учетом выплаченного им вознаграждения за классное руководство.
7.13. Время приостановки, работником работы в связи с проведением капитального ремонта опла-
чивается как время простоя по вине работодателя в размере двух третей средней заработной платы 
работника.

8. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания
8.1. Работодатель поощряет работников,  добросовестно исполняющих трудовые обязанности, в 
следующих формах:
 объявление благодарности;
 материальное стимулирование на основании соответствующего локального акта школы;
 награждение почетной грамотой;
 представление к награждению государственными наградами.
8.2. Поощрения применяются администрацией школы. Выборный профсоюзный орган вправе вы-
ступить  с  инициативой  поощрения  работника,  которая  подлежит  обязательному  рассмотрению 
администрацией. При применении мер общественного, морального и материального поощрения, 
при представлении работников к  государственным наградам и  почетным званиям учитывается 
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мнение выборного профсоюзного органа.
Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением о премирова-

нии.  Иные меры поощрения  по  представлению  педагогического  совета  школы  объявляются 
приказом директора школы.
8.3.Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке.
8.4.Все работники школы обязаны подчиняться представителям администрации школы. Работник 
обязан выполнять указания, которые отдает ему руководитель, а также приказы и распоряжения, 
которые доводятся до его сведения с помощью служебных инструкций или объявлений. Запреща-
ются любые действия, которые могут нарушить нормальный ход образовательного процесса и дис-
циплину. К таким действиям относятся:
 оставление на длительное время своего рабочего места без сообщения об этом непосредственно-

му руководителю, за исключением обстоятельств, представляющих непосредственную серьез-
ную опасность для жизни и здоровья работника школы;

 распространение в помещениях и на территории школы изданий, листовок, петиций и вывеши-
вание материалов без соответствующего разрешения администрации;

 привод в школу посторонних лиц, использование школьного оборудования и предметов матери-
ально-технической базы школы в личных целях, вынос школьного имущества и иных материаль-
ных ценностей без согласования с администрацией;

 опоздание  на  работу,  несоблюдение  сроков  оплаченных  отпусков,  установленных  работода-
телем.

8.5. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполне-
ние работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор школы имеет 
право применить следующие дисциплинарные взыскания:
 замечание;
 выговор;
 увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом РФ.
8.6.Дисциплинарное взыскание на директора школы налагает учредитель.
8.7.Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником школы норм  про-
фессионального поведения и Устава школы может быть проведено только по поступившей на него 
жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогиче-
скому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения мо-
гут  быть преданы гласности  только  с  согласия  заинтересованного  педагогического  работника 
школы, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельно-
стью, или при необходимости защиты интересов обучающихся.
8.8. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 
письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником 
не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредоставление работником объясне-
ния не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
8.9.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения про-
ступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходи-
мого на учет мнения представительного органа работников.
8.10.Дисциплинарное взыскание 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. В указанные сроки не вклю-
чается время производства по уголовному делу.
8.11.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 
взыскание. Приказ директора школы о применении дисциплинарного взыскания объявляется работ-
нику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника под-
писать указанный приказ составляется соответствующий акт.
8.12.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспек-
цию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
8.13.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет  под-
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вергнут  новому  дисциплинарному  взысканию,  то  он  считается  не  имеющим дисциплинарного 
взыскания.
8.14.Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет пра -
во снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, педагогического 
совета школы или общего собрания коллектива школы.

9. Заключительные положения
9.1. Правила  внутреннего  трудового  распорядка  сообщаются  каждому работнику  под  подпись. 
Обо всех изменениях в Правилах внутреннего трудового распорядка сообщается всем работникам 
школы.
9.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их должности, принад-
лежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с работодателем, характера выполняе-
мой работы и иных обстоятельств.
9.3. Настоящие Правила подлежат обязательному размещению на официальном сайте школы.

Локальный акт действует до замены его новым.
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