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                                                  I. Общие положения 

 

1.1. Правила внутреннего   трудового распорядка – локальный нормативный акт, 

регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений у данного работодателя.  

         Разработаны и утверждены в соответствии с Конституцией, Трудовым кодексом и 

иными нормативными актами, действующими на территории России.  

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка устанавливаются для всех работников 

учреждения.  

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, 

изменения и дополнения в настоящие Правила утверждаются работодателем с учетом 

мнения представительного органа работников. 

 

II.      Основные права и обязанности  

работодателя  

 

2.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

-вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 -  поощрять работников за  добросовестный и эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка, бережного отношения к имуществу работодателя (в 

том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся  у работодателя, если он несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

 - привлекать  работников   к  дисциплинарной   и   материальной ответственности в  

порядке, установленной Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- принимать  локальные нормативные акты;  

-создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

2.2. Работодатель обязан: 

-соблюдать  трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты,  условия коллективного договора, 

соглашения и трудовых договоров; 

-предоставлять работникам  работу, обусловленную трудовым договором;  

- при заключении трудового договора требовать от работников предъявления документов,  

предусмотренных Трудовым Кодексом  РФ; 

-обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;  

-обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  

-  обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

-  выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 2 раза в 

месяц. За первую половину месяца 23 числа текущего месяца пропорционально 

отработанному времени, за вторую половину – 8 числа следующего месяца следующего за 

расчетным, согласно отработанному времени. 
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- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом РФ;       

-предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора (соглашения) и контроля за его 

выполнением; 

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

-своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение госнадзора и контроля за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции  

по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства  и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права; 

-  рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права; принимать меры по устранению 

выявленных нарушений; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией, в 

формах, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами и 

коллективным договором; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

-осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- перечислять пособия по беременности и родам, единовременного пособия женщинам, 

вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности, 

единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия по уходу за 

ребенком до полутора лет осуществляется на карту национальной платежной системы 

«Мир»; 

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

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

установлены Трудовым Кодексом РФ, другими федеральными законами и иными  

нормативными правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,  коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

                                       III.     Основные права и обязанности  

                                                            работников  

3.1. Работник имеет право на: 

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

установленных настоящими Правилами, 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 объеме выплату  заработной платы в соответствии  со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- заработная плата перечисляется Работнику на указанный работником счет в банке на 

условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором.  
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Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена 

заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов 

для перевода заработной платы не позднее, чем за 15 календарных дней до дня выплаты 

заработной платы. 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

-  профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном  Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

-  объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие  в управлении учреждением в формах, предусмотренных Трудовым кодексом, 

иными федеральными законами и коллективным договором; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашения; 

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

законом способами; 

-разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в 

сфере охраны здоровья на освобождение от работы на один рабочий день один раз в три 

года и один раз в год при достижении работником 40-летнего возраста с сохранением за 

ними места работы (должности) и среднего заработка; 

Работники, в течение пяти лет до выхода на пенсию и пенсионеры, при 

прохождении диспансеризации, имеют право на освобождение от работы на два дня один 

раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы 

согласовывается (согласовываются) с работодателем. 

3.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, ФЗ «Об образовании в РФ», уставом образовательного учреждения, правилами 

внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией; 

-  соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

-  соблюдать трудовую дисциплину; 

-  выполнять установленные нормы труда;   

-  соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

-  систематически повышать свою  квалификацию; 

-  бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если он несет ответственность за сохранность этого 

имущества),  других работников; 
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 -незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю  о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

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

работодателя, если он несет ответственность за сохранность этого имущества); 

-предъявлять при заключении трудового договора документы, предусмотренные 

Трудовым кодексом РФ; 

-принимать участие в деятельности педагогических и иных советов школы, а также в 

деятельности методических объединений и других формах методической работы; 

-содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и документов; 

-соблюдать законные права и свободы обучающихся. 

                         IV.     Порядок приема, перевода и увольнения работников 

4.1. Прием и увольнение работников производятся  работодателем.  

4.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

  - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

когда трудовой договор заключается впервые; 

- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний,  подготовки; 

- претендент проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный 

медицинский осмотр; 
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования; 

- справку о характере и условиях труда по основному месту работы- при приеме на работу 

по совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда.  

4.3. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую книжку 

в случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на 

данного работника или если трудовая книжка на работника не оформлялась.  

4.4. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на 

работу в МБУ «Школа № 47», замещал должность государственной или муниципальной 

службы, которая включена в перечень, установленный правовыми актами РФ, то он 

обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы.  

4.5. Прием на работу в МБУ «Школа № 47» осуществляется с прохождением срока 

испытания продолжительностью до трех месяцев с целью проверки соответствия 

работника поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре указанного условия об 

испытании означает, что работник принят  на работу  без испытания. При заключении 

трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать 

двух недель. 

4.5.1. Срок испытания для заместителей директора, главного бухгалтера может быть 

установлен до шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.  

        В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, локальных нормативных   актов. 

       Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;  

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
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- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные 

учреждения начального, среднего, высшего профессионального образования и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

окончания образовательного  учреждения; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными  федеральными  законами, 

коллективным  договором. 

4.5.2. Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. В срок 

испытания не включаются периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе. 

4.5.3. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его 

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

послуживших основанием для признания работника не выдержавшим испытание. 

Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд. 

4.5.4. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия. 

4.5.5. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях.  

 4.5.6. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа 

не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три 

дня. 

4.6. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а 

в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами - 

срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти 

лет, если иной срок не установлен Трудовым кодексом, иными федеральными 

договорами.     

4.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящегося у работодателя. 

 4.7.1. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом, другими нормативными 

актами или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к  

работе с ведома  или  по поручению работодателя или его представителя. При 

фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним 

трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического 

допущения к  работе. 

4.8.  Прием на работу оформляется приказом  работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

трудового договора. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

4.9. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на 

другую работу работодатель обязан: 

 -ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику 

его права и обязанности; 

- ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью  работника, коллективным договором; 
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- провести инструктаж по технике безопасности,  противопожарной охране и другим 

правилам охраны труда. 

4.10. Отстранение от работы 

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 знаний и навыков  в 

области охраны труда; 

-не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование); 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

-в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

-работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием  для отстранения от работы 

или недопущения к работе. 

4.10.1.В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется.  

В случаях отстранения 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. 

4.12.  Трудовой договор может быть расторгнут в любое  время  по соглашению сторон 

(ст. 78 Трудового кодекса  РФ). 

4.13. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора работник должен быть предупрежден в письменной 

форме не менее чем за три дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает 

срок действия срочного трудового договора на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника (ст. 79 Трудового кодекса РФ). 

4.14.  Расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному 

желанию).  

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме за две недели. 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.  

  В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в 

случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора, работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.  

 До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его 

место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключение трудового договора. 

            По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику 
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трудовую книжку, другие документы, связанные с работой,  произвести финансовый 

расчет. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был  

расторгнут, и работник не настаивает на оформлении увольнения, то действие трудового 

договора продолжается. 

4.15. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя. 

         Трудовой  договор  может быть расторгнут в случаях: 

1)   ликвидации организации; 

2) сокращения численности или штата работников организации;   

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе,  

 вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

4) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя       

организации, его заместителей, главного бухгалтера); 

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

    а) прогула, т.е. отсутствия на рабочем месте без уважительных причин  в течение всего 

рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин  более 4 часов подряд в течение  

рабочего дня (смены); 

    б) появления работника (на своем рабочем месте либо на территории организации-

работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять 

трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

   в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной 

и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, 

в том числе разглашения персональных данных другого работника; 

   г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица,  

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

    д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за 

собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо 

заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия 

к нему со стороны работодателя; 

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

9) принятия необоснованного решения руководителем организации, его заместителями и 

главного бухгалтера, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации; 

10) однократного грубого нарушения заместителями директора и главным бухгалтером 

своих трудовых обязанностей; 

11) представления работником работодателю подложных документов при заключении 

трудового договора; 

12) в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 

случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске.  
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4.16.  Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон,  

осуществляется  в соответствии со ст. 83 Трудового кодекса РФ. 

4.17. Прекращение   трудового   договора   вследствие   нарушения установленных 

Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом  правил при заключении 

трудового договора производится в соответствии со ст. 84 Трудового кодекса РФ. 

4.18. В день увольнения работника работодатель производит с ним полный денежный 

расчет,  выдает надлежаще оформленную трудовую книжку.  

V. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 

5.1. МБУ «Школа № 47»  в электронном виде ведет и предоставляет в Единый 

социальный фонд сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения 

включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, 

постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а 

также другие необходимые сведения. 

5.2. Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в Единый социальный 

фонд сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом директора. 

Указанные в приказе работники должны быть ознакомлены с ним под подпись. 

5.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Единый 

социальный фонд не позднее 25-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором по 

работнику были кадровые изменения или он подал заявление о продолжении ведения 

бумажной трудовой книжки либо о предоставлении сведений о трудовой деятельности в 

электронном виде. 

5.3.1. Сведения о приеме или увольнении работников передаются в Единый социальный 

фонд не позднее рабочего дня, следующего за днем издания приказа о приеме или 

увольнении работника. 

5.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности 

за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

• на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

• в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

5.5. Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

• в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

• при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

5.6. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту 

работодателя school47@edu.tgl.ru.  При использовании электронной почты работодателя 

работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

• наименование работодателя; 

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

• просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у работодателя (в 

бумажном виде или в форме электронного документа); 

• адрес электронной почты работника; 

• собственноручная подпись работника; 

• дата написания заявления. 

5.7. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в 

случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у 

работодателя (если работник в установленном законом порядке отказался от ведения 

трудовой книжки, либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 

31.12.2020). 

5.8. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

невозможно из-за отсутствия работника, либо его отказа от их получения, 

уполномоченный представитель работодателя направляет работнику уведомление о 

mailto:school47@edu.tgl.ru
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необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие отправить ее по почте, 

или высылает работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

5.9. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у 

работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем 

способом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в 

письменной форме или направленного по электронной почте). 

5.10. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 

хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 

 

VI.      Рабочее время 

6.1. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени - не более 36 часов в неделю, для других работников 40 часов  в неделю.  

 Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает 

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

работу. 

6.2. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников 

образовательного учреждения устанавливается настоящими правилами внутреннего 

трудового распорядка, графиками и планами работы, коллективным договором, 

разрабатываемыми в соответствии с Трудовым  кодексом Российской Федерации, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, с учетом режима 

деятельности образовательного учреждения, сменности занятий, норм часов 

педагогической работы за ставку заработной платы, установленных работникам по 

занимаемой должности, объемов учебной нагрузки, времени, необходимого 

педработникам для выполнения иных должностных обязанностей, предусмотренных 

квалификационными характеристиками; времени, необходимого для выполнения  

дополнительной педагогической  работы, непосредственно связанной с  образовательным 

процессом, за дополнительную оплату.  

6.2.1. В период угрозы распространения санитарно-эпидемиологических инфекций и т.п., 

климатических и других оснований, согласно постановлению (распоряжению) Правительства 

Российской Федерации, Самарской области, администрации городского округа Тольятти в 

дополнение к работе на базе и вне базы Школы приказом директора на работников может 

быть возложена трудовая функция – дистанционно, на основании дополнительных 

соглашений к трудовым договорам с использованием, в том числе сети Интернет и мобильной 

связи. 

Педагогические работники при выполнении трудовой функции дистанционно 

придерживаются в своей работе соответствия с учебными планами, календарными учебными 

графиками, рабочими программами учебных предметов и т.д., и осуществляют 

взаимодействие между Работником и Работодателем по вопросам, связанным с ее 

выполнением. 

Работнику на период дистанционной работы сохраняется режим рабочего времени и 

времени отдыха, установленный Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения. 

Приступая к ежедневной работе дистанционно в соответствии с планом работы, 

который Работник получает от непосредственного руководителя и по ее завершении, 

Работник  направляет непосредственному руководителю по электронной почте, указанной в 

дополнительном соглашении к трудовому договору, отчет (сообщение) о том, что приступил к 

работе / закончил работу соответственно. 

Работник выполняет трудовую функцию дистанционно до окончания угрозы 

распространения санитарно-эпидемиологических инфекций и т.п., климатических и других 

оснований. Способ уведомления об окончании срока прекращения дистанционной работы 

раньше срока может быть направлен работнику на электронную почту и через систему АСУ 

РСО. 
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6.3. Режим работы руководителя образовательного учреждения, его заместителей и 

главного бухгалтера определяется графиком работы с учетом  необходимости 

обеспечения руководства деятельностью образовательного учреждения в течение всего 

процесса обучения и воспитания.   

6.4. Режим рабочего времени, в течение которого учителя, преподаватели, педагоги 

дополнительного образования осуществляют свою преподавательскую деятельность  в 

образовательном учреждении, имеют свои особенности, которые характеризуются 

наличием установленных норм времени только для выполнения   преподавательской 

работы.  

Выполнение иной преподавательской работы, входящей в их должностные обязанности, а 

также дополнительной  педагогической работы (с их согласия, за дополнительную 

оплату)  осуществляется в  зависимости от ее характера в течение времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов. 

6.5. Нормируемая часть рабочего времени учителей, преподавателей, педагогов 

дополнительного образования определяется исходя из установленного им объема учебной 

нагрузки в астрономических часах с учетом коротких перерывов (перемен) между каждым 

учебным занятием, установленных для обучающихся, в том числе « динамическую паузу» 

в середине учебного дня, предусмотренную для обучающихся 1 класса. 

При этом количеству часов установленного объема учебной нагрузки соответствует 

количество проводимых педработниками учебных занятий. Учебные занятия проводятся в 

форме уроков, лекций, семинаров, проектной и исследовательской деятельности, занятий 

кружков и в других формах. Продолжительность учебного занятия во 2 -11 классах 

составляет 40 (45) минут; в 1 классе используется «ступенчатый» режим обучения 

согласно СанПин 2.4.2.2821-10. 

6.6. Проведение спаренных учебных  занятий допускается  в основной школе по 

технологии, в старшей школе по профильным предметам. 

6.7. Перемены (перерывы) между учебными занятиями педагогическими работниками 

используются, как правило, на подготовку к очередному учебному занятию.         

Продолжительность перемен между уроками  составляет  не менее 10 минут;  две 

перемены по 20 минут каждая. 

6.8. Выполнение преподавательской  работы регулируется расписанием учебных 

занятий. Расписание уроков утверждается директором школы по согласованию с 

выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности и соблюдения санитарно-гигиенических норм. 

6.9. Выполнение иной части педагогической работы учителей, преподавателей, 

педагогов дополнительного образования, требующая затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов,  регулируется графиками и планами работы,  в 

том числе личными планами педагогического работника,  и  осуществляется как в 

определенные  дни недели, так и рассчитывается для ее выполнения на более длительные 

сроки: на месяц, учебную четверть, полугодие, учебный год. 

Иная педагогическая работа, входящая в должностные обязанности педагогических 

работников и требующая дополнительных затрат времени, включает следующие ее виды: 

-  участие в работе педагогических, методических советов, проведение родительских 

собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных  и других мероприятий, 

предусмотренных образовательной программой; 

- организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям), семьям, обучающим детей на дому в соответствии 

с медицинским заключением; 

- подготовку к проведению учебных занятий и иных мероприятий  по обучению и 

воспитанию обучающихся  

-изучение их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их 

семейных обстоятельств и жилищно-бытовых  условий; 
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- периодические кратковременные дежурства в образовательном учреждении в период 

образовательного процесса, которые при необходимости могут организовываться в целях 

подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня 

обучающимися,  обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том 

числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся 

различной степени активности, приема ими пищи.  При составлении графика дежурства 

педагогических работников в образовательном учреждении в период проведения учебных 

занятий, до их начала и после окончания учебных занятий учитываются сменность работы 

учреждения, режим рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии  

расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие особенности работы с 

тем,  чтобы не допускать случаев   длительного дежурства педагогических работников, 

дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы к 

дежурству по образовательному учреждению педагогические работники привлекаются не 

ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания 

их последнего учебного занятия. 

   На педагогических работников, с их согласия, могут возлагаться  дополнительные 

обязанности, непосредственно связанные с образовательным процессом, с 

соответствующей дополнительной оплатой труда, для выполнения которых затраты 

времени не установлены (классное руководство, заведование учебными кабинетами, 

учебно – консультационными пунктами, учебными мастерскими, учебно- опытным 

участком, предметными кафедрами, методобъединениями и другие виды дополнительной 

работы, не входящие в  должностные обязанности работников).   

При этом указанные работники затрачивают на выполнение перечисленной работы 

дополнительно такое количество времени, которое  может быть необходимо для 

эффективного выполнения  этих обязанностей. 

6.10. Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательное учреждение 

осуществляет свою деятельность) свободные для педагогических работников, ведущих 

преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по расписанию, от 

выполнения  иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, 

педагогический работник может использовать для повышения квалификации, 

самообразования, подготовки к занятиям и т.п. 

6.11. Режим рабочего времени учителей 1-ых классов предусматривает в первые два 

месяца «ступенчатый» метод наращивания учебной нагрузки, а также динамическую 

паузу, что не должно отражаться на объеме учебной  нагрузки.  

6.12. Объем учебной нагрузки педагогических работников устанавливается исходя из 

количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других 

конкретных условий в данном общеобразовательном учреждении, утверждается 

директором образовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюзным 

органом.   

    При наличии вакансии и нехватки педагогических кадров учебные нагрузки 

распределяются между имеющимися специалистами.  

6.13. Время каникул, не совпадающее с отпуском  педагогических и других работников 

образовательного учреждения, является их рабочим временем.  

    В каникулярный период  педагогические  работники осуществляют педагогическую, 

методическую, воспитательную, а также организационную работу, связанную с 

реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их рабочего 

времени (установленного объема учебной нагрузки), определенной им до начала каникул, 

и времени, необходимого для выполнения  другой педагогической работы, с сохранением 

заработной платы в установленном порядке. 

  Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в соответствии с 

медицинским заключением, в каникулярный период осуществляют педагогическую 
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(методическую, организационную) работу с учетом количества часов индивидуального 

обучения таких детей, установленного им до начала каникул. 

  За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также 

сохраняются.  

 40% каникулярного периода  предоставляется учителям в виде свободного времени  

для методической работы и повышения квалификации. 

 График работы в каникулы утверждается приказом руководителя. 

6.14. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся по 

санитарно – эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются 

рабочим временем педагогических и других работников  образовательного учреждения. 

6.15. Для работников сторожевой охраны не может быть соблюдена установленная для 

данной категории работников еженедельная продолжительность рабочего времени,   

вводится суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность 

рабочего времени не превышала нормального числа рабочих часов за год.  

Устанавливается учетный период – год. 

         Выходные дни работникам сторожевой охраны предоставляются в соответствии с  

графиком сменности. 

6.16. На работах, где по условиям производства (работы) предоставление перерыва для 

отдыха и питания невозможно, работодатель обязан обеспечить работнику возможность 

отдыха  и приема пищи в рабочее время.                        

6.17. В школе устанавливается шестидневная  рабочая неделя с  выходным днем в 

воскресенье,  за исключением главного бухгалтера, бухгалтеров, делопроизводителя, 

библиотекаря, педагога- библиотекаря, педагога-психолога, учителя-дефектолога, 

учителей начальных классов (пятидневная рабочая неделя с  выходными днем в субботу и 

в воскресенье) и сторожевой охраны (по  графику).  

6.18. Ненормированный рабочий  день  устанавливается для следующих работников: 
директора,  заместителя директора по УВР, заместителя директора по ВР, главного 
бухгалтера, заведующего хозяйством, специалиста по охране труда. Работникам 
предоставляется ежегодный дополнительный отпуск продолжительностью 3 календарных 
дня в связи с выполнением работы по ненормированному рабочему графику. 

6.19. Работникам   запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 

ними; 

- отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с 

работы для выполнения общественных обязанностей и проведения  разного  рода  

мероприятий,  не  связанных  с  их профессиональной деятельностью; 

- допускать присутствие  на  занятиях   посторонних  лиц  без  разрешения 

работодателя; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения занятий и в присутствии обучающихся; 

- курить в помещении; 

- удалять учащихся с уроков; 

- входить в класс после начала урока. Таким правом в исключительных случаях  

пользуется только директор и его заместители; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам. 

6.20. В случае неявки на работу по болезни работник обязан в этот же день известить 

работодателя, а в первый день выхода на работу - предоставить листок временной 

нетрудоспособности.  

                                                  VII. Время отдыха 
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7.1. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется   

удлиненный ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 56  

календарных дней. По соглашению сторон ежегодный отпуск может быть разделен на 

части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен работнику на выходные дни, то 

есть на субботу и воскресенье. 

7.2.  Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения   

профсоюзного комитета не позднее, чем за две недели до наступления календарного года 

в порядке, установленном ст.123 ТК РФ.  При составлении графика отпусков учитывается 

необходимость обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий 

для отдыха работников.  

7.3.   Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении   шести   месяцев  его   непрерывной   работы   у   данного   работодателя.     По  

соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до 

истечения шести месяцев. 

     До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника должен быть предоставлен: 

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

него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

- родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают 

ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему 

ребенку не исполнится 14 лет; 

- 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, установленной  у данного работодателя. 

7.4. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

 - временной нетрудоспособности работника; 

 - исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от работы; 

- супруге (супругу) одновременно с отпуском супруга-военнослужащего; 

 - в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

7.5. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 

возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

7.6. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в 

связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное 

для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за 

следующий рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 
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7.7.  Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

Не допускается замена отпуска денежной компенсацией ежегодного основного и 

дополнительного оплачиваемого отпуска беременным женщинам и работникам в возрасте 

до 18 лет, а также дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятых на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих 

условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск  

при увольнении).  

7.8. Реализация права на отпуск при увольнении работника осуществляется в 

соответствии со ст. 127 Трудового кодекса РФ.  

7.9. Дополнительные дни к отпуску (3 дня) предоставляются библиотекарю, за работу с 

учебниками. 

7.10. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работникам  в 

соответствии с ч. 2 ст. 128  Трудового  кодекса РФ. 

7.11. Работникам предоставляется отпуск продолжительностью до 5 календарных дней, в 

том числе с сохранением  средней заработной платы  в случаях:  

- рождения ребенка,  регистрации брака, смерти  близких  родственников - 3 

календарных дня;  

- переезда на новое место жительства - 1 календарный день.  

7.12. Отпуск супруге предоставляется по желанию одновременно с отпуском супруга-

военнослужащего. Часть отпуска супругов военнослужащих, превышающая 

продолжительность ежегодного отпуска по основному месту работы, предоставляется без 

сохранения заработной платы; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений 

и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, 

погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 

исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году).  

7.13. При прохождении полного цикла вакцинации против новой коронавирусной 

инфекции (COVID-19) однокомпонентной или двухкомпонентной вакциной работнику на 

основании его письменного заявления предоставляются 2 (два) дополнительных 

оплачиваемых дня отдыха с сохранением заработной платы, как за фактически 

отработанное время. 

7.14. Подтвердить вакцинацию сотрудник может сертификатом о вакцинации против 

коронавирусной инфекции или QR-кодом сертификата о вакцинации. 

 

VIII. Поощрение за успехи в работе 

8.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, за успехи в 

обучении и воспитании обучающихся, новаторство в труде и другие достижения в работе 

применяются следующие формы поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии. 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники  могут быть 

представлены к государственным наградам (ст. 191 ТК  РФ). 

8.2. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-

культурного и жилищно-бытового обслуживания.  
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IX. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

9.1. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

трудовым договором. 

9.2. За совершение дисциплинарного проступка, т.е.  неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине  возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель вправе применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям (ст. 192  Трудового кодекса РФ). 

           Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

9.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении 2 рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.             

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

9.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

времени, необходимого на учёт мнения представительного органа работников. 

9.5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

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

деятельности или аудиторской проверки – не позднее двух лет со дня его совершения. 

9.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

9.7. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания  объявляется 

работнику под роспись в течение трёх рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом под роспись, то  составляется соответствующий акт. 

9.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

9.9. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника,  

ходатайству  его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников.  
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