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Приложение №1  

к коллективному договору МБОУ СОШ с.Хрущевка   
 

 

Правила внутреннего трудового распорядка 

работников МБОУ СОШ с.Хрущевка. 
 

1. Общие положения. 

 

1.1 Настоящие правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом, определяющим трудовой распорядок в МБОУ СОШ с.Хрущевка и 

регламентирующим на основании действующего трудового законодательства порядок приема 

и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания. 

1.2 Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом 

РФ № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и иными нормативными правовыми 

актами, Уставом МБОУ СОШ с.Хрущевка и коллективным договором и другими 

нормативными актами ОУ. 

1.3 Настоящие Правила составлены в целях укрепления трудовой дисциплины, 

рационального использования рабочего времени и создания условий для эффективной работы. 

1.4 При приеме на работу администрация МБОУ СОШ с.Хрущевка обязана ознакомить 

работника с Правилами под подпись. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения. 
 

2.1. Порядок приема на работу. 

2.1.1. При приѐме на работу с работником директор заключает письменный трудовой договор 

о работе в гимназии, с указанием должности, прав, обязанностей и условий оплаты труда, 

который составляется в двух экземплярах, каждый из которых считается оригиналом и 

подписывается сторонами трудового договора. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику, другой (с отметкой работника о получении договора на руки) хранится 

в личном деле работника.         На основании договора и личного заявления работника 

издаѐтся приказ, который объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. Приказ доводится до работника 

делопроизводителем. 

2.1.2. По соглашению сторон при заключении трудового договора в нем может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей 

директора, главного бухгалтера, руководителей филиалов и иных обособленных структурных 

подразделений – шести месяцев. При заключении трудового договора на срок от двух до 

шести месяцев испытание не может превышать двух недель. Испытание не устанавливается: 

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

несовершеннолетних лиц; 

- лиц, окончивших образовательное учреждение профессионального образования и 

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

окончания образовательного учреждения 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев. 
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2.1.3. При приеме на работу (заключении трудового договора) поступающий на работу обязан 

предъявить следующие документы (ст.65 и ст. 66.1 главы 11 Трудового кодекса Российской 

Федерации), а администрация потребовать: 

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, если это его первое место работы или 

образовательное учреждение принимает совместителя (совместитель предъявляет сведения 

о трудовой деятельности, если отказался от ведения трудовой книжки в бумажной форме 

по основному месту работы). 

- сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р или СТД-ПФР работники вправе 

предоставить вместе с трудовой книжкой или вместо нее. Форма СТД-Р выдаѐтся с 

последнего места работы, форму СТД-ПФР можно заказать на «Госуслугах», в личном 

кабинете ПФР или в МФЦ. 

Если новый работник отказался от ведения бумажной трудовой книжки,  предъявил только 

форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы сделать вывод о его 

квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для начисления пособий, 

делопроизводитель  вправе запросить у работника бумажную трудовую книжку, чтобы 

получить эту информацию и вернуть книжку работнику или форму СТД-ПФР. 

- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования (либо СНИЛС, либо форму АДИ-

РЕГ, работники вправе предоставить документ и в бумажном, и в электронном виде. 

Электронную версию работник получит через личный кабинет на сайте ПФР), за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

- диплом или иной документ о полученном образовании (полном или 

неполном)и(или)документ, подтверждающий специальность или квалификацию; 

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

военную службу; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в  Учреждении; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования; 

- копия ИНН (обязательна с 1 апреля 2016 г. в соответствии с законом №385- ФЗ от 

29.12.2015г. подп. 3. 2.2. ст.2); 

после заключения трудового договора работник представляет: 

- оригинал аттестационного листа или выписку из приказа о присвоении квалификационной 

категории; 

- фотография 3x4 

2.1.4. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ) 

2.1.5. До подписания трудового договора при приеме на работу (а также при переводе 

работающего работника на другую работу в рамках учреждения) администрация обязана 

ознакомить работника под роспись: 

- с Уставом образовательного учреждения и коллективным договором; 

- с настоящими правилами внутреннего трудового распорядка; 

- локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника; 

- проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей. 

Инструктаж оформляется в журнале установленного образца. Работник обязан знать свои 

трудовые права и обязанности. 

2.1.6. В соответствии с приказом о приеме на работу делопроизводитель обязан в 

пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке работника. На работающих по 
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совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. С каждой записью, 

вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация обязана ознакомить ее 

владельца под роспись в личной карточке. 

2.1.7. Бланк трудовой книжки, вкладыша к ней, бланк санитарной книжки работник обязан 

приобрести за свой счѐт. 

2.1.8. Трудовые книжки регистрируются делопроизводителем  в Книге учета и движения 

трудовых книжек и вкладышей к ним, хранятся в несгораемом шкафу в кабинете директора 

ОУ. Трудовые книжки и вкладыши к ним являются документами строгой отчетности. 

Трудовая книжка директора ОУ  хранится в комитете  образования администрации Липецкого 

района Липецкой области, выполняющего функции Учредителя. 

2.1.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о выполняемой 

работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель обязан 

ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется запись, 

внесенная в трудовую книжку. Наименование должностей, профессий или специальностей и 

квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, 

указанным в квалификационных справочниках (профессиональных стандартах), 

утверждаемых в установленном порядке, если в соответствии с ТК РФ, иными федеральными 

законами с выполнением работ по определенным должностям, профессиям, специальностям 

связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений (ч. 2 ст. 57 ТК РФ). 

2.1.10. На каждого работника образовательного учреждения оформляется карточка учета 

установленной формы, которая хранится в бухгалтерии образовательного учреждения. На 

каждого работника ведется личное дело в следующем составе: 

- личный листок по учѐту кадров; 

- копия заявления о приѐме на работу; 

- копия приказа о приѐме на работу; 

- копия паспорта; 

- копии документов об образовании и(или) о профессиональной подготовке; 

- копия аттестационного листа (для прошедшего аттестацию); 

- справка о наличии (отсутствии) судимости; 

- копии свидетельств о прохождении курсов повышения квалификации; 

- согласие на обработку персональных данных; 

- трудовой договор работника и дополнительные соглашения; 

- копии решений о награждении государственными и правительственными наградами, 

присвоении почѐтных званий; 

- копия заявление об увольнении; 

- копия приказа об увольнении. 

- один экземпляр письменного трудового договора и дополнительные соглашения к нему. 

Личное дело хранится в ОУ, в том числе и после увольнения работника. Срок хранения 

личного дела 75 лет, далее - подлежит уничтожению. О приеме работника в образовательное 

учреждение делается запись в Книге учета личного состава. 

2.1.11.   Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого Работника (далее – сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 

2.1.12. В сведения о трудовой деятельности включается информация о: 

- работнике 

- месте его работы 

-  его трудовой функции 

- переводах работника на другую постоянную работу 

- об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора 
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- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом. 

2.1.13. Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступающих на 

работу после установленного федеральным законом срока, осуществляется в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовые книжки на указанных лиц не 

оформляются. 

2.1.14. Работники ОУ подают работодателю письменное заявление о продолжении ведения 

Работодателем трудовой книжки или о предоставлении работодателем сведений о трудовой 

деятельности в сроки, установленные федеральным законом. 

- Информация о поданном работником заявлении включается в сведения о трудовой 

деятельности, представляемые работодателем для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации. В случае, если работник не подал работодателю 

ни одного заявлений, работодатель продолжает вести его трудовую книжку в установленном 

законодательством порядке. 

- Работнику, подавшему письменное заявление о предоставлении ему работодателем сведений 

о трудовой деятельности, работодатель выдает трудовую книжку на руки и освобождается от 

ответственности за ее ведение и хранение. При выдаче трудовой книжки в нее вносится запись 

о подаче работником заявления о предоставлении ему работодателем сведений о трудовой 

деятельности. 

- Работникам, не имевшим возможность подать работодателю заявление, в установленные 

законодательством срок, вправе сделать это в любое время. К таким работникам относятся 

работники, которые по состоянию на установленную федеральным законом дату не исполняли 

свои трудовые обязанности и ранее не подали одно из письменных заявлений, но за ними в 

соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором сохранялось место работы, в том числе на 

период: а) временной нетрудоспособности; б) отпуска; в) отстранения от работы в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными 

законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.1.15. Работник должен контролировать правильность и своевременность записей в свою 

трудовую книжку 

2.1.16. Прием педагогических работников на работу производится с учетом требований, 

предусмотренных ст. 331 ТК РФ и ст. 46 Закона «Об образовании в РФ». На педагогическую 

работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально- 6 педагогическую 

квалификацию, соответствующую требованиям квалификационных характеристик по 

должностям и полученной специальности, подтвержденной документами об образовании. К 

педагогической деятельности в общеобразовательном учреждении не допускаются лица, 

которым она запрещена в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда или 

по медицинским показаниям (ст. 331 ТК РФ), а также лица - имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергшиеся уголовному преследованию (за исключением 

лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим 

основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 

оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной 

безопасности; свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного 

помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, 

здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, а также против общественной безопасности - имеющие неснятую 

или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления - 

признанные недееспособными в установленном федеральном законом порядке; - имеющие 



5 
 

заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

 

2.2. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу. 

 

2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод 

на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и 

оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). Изменение 

условий (содержания) трудового договора возможно по следующим основаниям: 

а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, связанным с 

изменением организационных или технологических условий труда; 

б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника или структурного подразделения, в котором он работает). 

2.2.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, 

структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия 

трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе 

работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника (ст. 74 ТК РФ). К 

числу таких причин могут относиться: 

- реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, выделение, 

преобразование), а также внутренняя реорганизация в учреждении; 

- изменения в осуществлении образовательного процесса в учреждении (сокращение 

количества классов-комплектов, групп, количества часов по учебному плану и учебным 

программам и др.). О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового 

договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель 

обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца. 

2.2.3. Перевод на другую постоянную работу в пределах одного образовательного учреждения 

допускается только с письменного согласия работника (ст. ст. 72.1., 72.2. ТК РФ), 

оформляется дополнительным трудовым соглашением и приказом работодателя, на основании 

которого делается запись в трудовой книжке работника. 

2.2.4. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, 

работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до 

одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 

отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы, до выхода этого работника 

на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а 

он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о 

временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

2.2.5. В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить 

работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в ОУ с 

оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

Такой перевод допускается, в том числе для замещения отсутствующего работника и не может 

превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 декабря) ст. 4, ст. 72 

ТК РФ. 

2.2.6. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением 

производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ. 

2.2.7. Без согласия работника допускается временный перевод в случаях возникновения 

чрезвычайных обстоятельств, в т.ч. в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу 

жизнь, здоровье и нормальные жизненные условия всех детей или их части, для 

предотвращения указанных случаев или устранения их последствий. Условия и сроки такого 
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перевода определяются ст. 72 Трудового кодекса РФ (далее - ТК РФ). Отказ работника от 

перевода в указанных случаях является нарушением трудовой дисциплины 

2.2.8. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не допускать 

к работе) работника: - появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; - не прошедшего в установленном порядке обучение и 

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

порядке обязательный медицинский осмотр (обследование) в случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; - 

при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; - по требованию органов или должностных лиц, 

уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; - в других случаях, предусмотренных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

2.3. Прекращение трудового договора. 

 

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

предусмотренным трудовым законодательством. 

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

трудового договора (ст. 78 ТК РФ). 

2.3.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (ст. 79 ТК 

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

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по 

завершении этой работы. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. Трудовой 

договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного периода 

(сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

2.3.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя 

в письменной форме не позднее чем за две недели (14 календарных дней), если иной срок не 

установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

2.3.5. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

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

не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и 

иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. По 

истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

2.3.6. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право 

расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ). 

2.3.7. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть прекращен за 

совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы. Аморальным проступком является виновное 

действие или бездействие, которое нарушает основные моральные нормы общества и 

противоречит содержанию трудовой функции педагогического работника (например, 

поведение, унижающее человеческое достоинство, нахождение в состоянии алкогольного или 
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наркотического опьянения и т.п.). Допускается увольнение только тех работников, которые 

занимаются воспитательной деятельностью, и независимо от того, где совершен аморальный 

проступок (по месту работы или в быту). Если аморальный проступок совершен работником 

по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может 

быть уволен с работы при условии соблюдения порядка применения дисциплинарных 

взысканий, установленного ст. 193 ТК РФ. Если аморальный проступок совершен работником 

вне места работы или по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, то увольнение работника 10 не допускается позднее одного года со дня 

обнаружения проступка работодателем (ч. 5 ст. 81 ТК РФ). 

2.3.8. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях сокращения 

численности или штата работников учреждения допускается, если невозможно перевести 

работника с его согласия на другую работу. Причинами увольнения работников, в том числе 

педагогических работников, по п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, могут являться: 

- реорганизация учреждения; 

- исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

- сокращение численности работников; 

- уменьшение количества классов-комплектов, групп; 

- изменение количества часов по предмету ввиду изменения учебного плана, учебных 

программ и т.п. 

2.3.9. Ликвидация или реорганизация образовательного учреждения, которая может повлечь 

увольнение работников в связи сокращением численности или штата работников, 

осуществляется, как правило, по окончании учебного года. Трудовой договор с учителем не 

может быть расторгнут до конца учебного года, в связи с уменьшением учебной нагрузки в 

течение учебного года по независящим от него причинам, в том числе при полном ее 

отсутствии. 

2.3.10. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными законами, 

дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 

работником в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

2.3.11. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя (ст. 84.1 ТК 

РФ), который в целях своевременного окончательного расчета с работником издаѐтся не 

позднее, чем за три дня до даты увольнения, указанной в заявлении. С приказом работодателя 

о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную 

копию указанного приказа. 

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

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

в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы 

(должность). 

2.3.14. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику его 

трудовую книжку (в случае если она ведѐтся в отношении работника) с внесенной в нее 

записью об увольнении, произвести с ним окончательный расчет и выдать справку (по форме 

утверждѐнной приказом Минтруда России от 30.04.2013 №182-н) о сумме заработка за два 

календарных года, предшествующих году прекращения работы. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора 

должна быть произведена в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК 

РФ или иного федерального закона. 

В случае если работник отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на 

работку по трудовому договору после 31.12.2020 г. предоставляются сведения о трудовой 
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деятельности у работодателя в электронном виде в порядке, установленном статьѐй 66.1. 

Трудового кодекса РФ. 

Работник в срок до 31 декабря 2020 года включительно вправе сделать выбор между 

продолжением ведения работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 

Трудового кодекса РФ или предоставлением сведений о трудовой деятельности в 

соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса РФ. Для этого работник подает заявление о 

выборе ведения работодателем трудовой книжки по форме, указанной в приложении №3 к 

настоящим Правилам. 

2.3.15. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 

личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в 

трудовой книжке. 
 

3. Выдача документов и сведений о работе.  
 

3.1.1. ОУ обязано предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за периоды 

работы по письменному заявлению работника: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;  

 - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью.  

ОУ предоставляет работникам сведения о трудовой деятельности:  

- в период работы не позднее трех рабочих дней;  

- при увольнении в последний день работы.  

3.1.2. Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично в 

приемную либо на электронную почту работодателя. При использовании электронной почты 

работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержатся: 

 - наименование работодателя;  

- директор, на чье имя направлено заявление;  

- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности у 

работодателя;  

- адрес электронной почты работника;  

- собственноручная подпись работника;  

- дата написания заявления. 

- в случае выявления Работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой 

деятельности, представленных Работодателем для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда РФ, Работодатель по письменному заявлению Работника обязан 

исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, 

установленном законодательством РФ об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда РФ.  

3.1.3. Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с отсутствием работника,  

либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по почте 

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

деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом.  

      Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя. 

3.1.4. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению 
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работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, 

по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой 

деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не 

позднее 3 (трех) рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его 

обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при ее наличии у работодателя) или направленного по адресу электронной почты 

работодателя sc.chruxthevka@yandex.ru.   

 

4. Об уведомлении работников. 

 

4.1.1. Большие текстовые уведомления, которые содержат индивидуальную информацию 

и персональные данные работников, готовит делопроизводитель в письменной форме в двух 

экземплярах на бланках уведомлений МБОУСОШ с.Хрущевка по правилам, 

предусмотренным Инструкцией по делопроизводству. Один экземпляр вручают работнику. 

На экземпляре, который остается на хранении в деле, работник должен поставить свою 

подпись и дату, когда ему вручили уведомление. Если работник отказывается получить 

уведомление, делопроизводитель зачитывает ему текст в присутствии не менее двух 

свидетелей и составляет об этом акт. Если работник получил уведомление, но отказывается 

расписаться об этом на экземпляре МБОУ СОШ с.Хрущевка, делопроизводитель составляет 

об этом акт в присутствии не менее двух свидетелей. 

4.1.2. Короткие уведомления, универсальную информацию для всех работников МБОУ 

МБОУСОШ с.Хрущевка, извещения, которые не содержат персональные данные работников, 

можно готовить в одном экземпляре. С документом работников знакомит делопроизводитель, 

подписи работники ставят на листе ознакомления, который прикладывается к уведомлению 

и хранится вместе с ним. 

Уведомление, которое составлено в единственном экземпляре, следует разместить на сайте 

школы в разделе объявлений, при необходимости сделать информационную рассылку 

по корпоративной почте всем работникам. 

4.1.3. Если работника нет в школе, уведомление в бумажной форме делопроизводитель 

направляет по почте заказным письмом с уведомлением о вручении или курьером 

по домашнему адресу. 

4.1.4.Уведомление может быть оформлено в виде электронного документа, подписанного 

электронной подписью, и направлено работнику, у которого есть электронная подпись 

и доступ в систему электронного документооборота МБОУ МБОУСОШ с.Хрущевка. 

О получении уведомления работник делает отметку в системе. 

4.1.5. В исключительных случаях, когда у работника нет электронной подписи и доступа 

в систему электронного документооборота, делопроизводитель может направить ему 

уведомление в виде сканированной копии бумажного документа по корпоративной 

электронной почте. Работник должен письменно подтвердить, что получил и прочитал 

документ. Делопроизводитель  обязан убедиться, что работник уведомление получил. Звонки 

и переписку следует сохранять до того момента, как работнику будет под подпись вручен 

бумажный экземпляр уведомления.  

 

5. Об уведомлениях от работников. 

 

5.1.1. Работники, бывшие работники и лица, поступающие на работу в МБОУ СОШ 

с.Хрущевка  могут обратиться к работодателю с заявлением – письменной или устной 

просьбой,  когда требуется письменное уведомление. 

5.1.2.Ко всем уведомлениям и заявлениям, когда это требуется, работник прилагает 

подтверждающие документы. 

5.2.3.Работник составляет письменное уведомление или заявление в свободной текстовой 

форме либо по шаблону, полученному в отделе кадров. 
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5.2.4. Заявления и уведомления работников регистрируются в тот же рабочий день, когда 

работник принес их в отдел кадров, приемную директора или прислал по почте, и передаются 

на рассмотрение директору или иному полномочному должностному лицу. 

5.2.5. Электронное уведомление, которое работник подписал электронной подписью 

и направил адресату в системе электронного документооборота, приравнивается к бумажному 

документу, регистрируется и рассматривается по общим правилам. 

5.2.6. В исключительных случаях, если у работника нет электронной подписи и доступа 

в систему электронного документооборота, допускается направление сканированной копии 

собственноручного заявления по корпоративной почте на адрес отдела кадров. Заявление 

принимается только в том случае, если на фотографии или копии бумажного документа видны 

подпись работника и дата.  

  

6. Основные права и обязанности работников. 

 

6.1. Работник образовательного учреждения имеет права и несет обязанности, вытекающие из 

условий трудового договора и предусмотренные его должностной инструкцией, локальными 

нормативными актами образовательного учреждения, коллективным договором, 

соглашениями, иными актами, содержащими нормы трудового права, а также все иные права 

и обязанности, предусмотренные ст. 21 ТК РФ и, для соответствующих категорий работников, 

другими статьями ТК РФ и федеральных законов.  

6.2. Работник образовательного учреждения имеет право на:  

6.2.1. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.  

6.2.2. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором.  

6.2.3. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, исчисляемой в 

соответствии с применяемой в образовательном учреждении системой оплаты труда.  

6.2.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, 

предоставлением перерывов в течение рабочего дня, одного выходного дня в течение недели, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых отпусков установленной продолжительности и, 

для педагогических работников, длительного отпуска продолжительностью до одного года в 

установленном порядке.  

6.2.5. Полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте.  

6.2.6. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 

установленном порядке.  

6.2.7. Объединение, включая право на создание профсоюзов.  

6.2.8. Участие в управлении образовательным учреждением в формах, предусмотренных 

трудовым законодательством и Уставом школы, участие в разработке и принятии Устава 

образовательного учреждения.  

6.2.9. Защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами.  

6.2.10. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей.  

6.2.11. Обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 

законодательством.  

 

6.3. Работник образовательного учреждения обязан: 

6.3.1. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, вытекающие из трудового 

договора и определяемые должностной инструкцией, настоящими правилами внутреннего 

трудового распорядка, другими локальными нормативными актами школы, Уставом школы, 

коллективным договором и соглашениями, иными актами, содержащими нормы трудового 

права, трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании в Российской 

Федерации» № 273 ФЗ от 29.12.2012 г.  
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6.3.2. Соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно и точно исполнять 

распоряжения руководителя.  

6.3.3. Соблюдать права, свободы и законные интересы обучающихся и воспитанников; 

воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 

обязанности.  

6.3.4. Принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальную 

деятельность образовательного учреждения.  

6.3.5. Содержать рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте.  

6.3.6. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.  

6.3.7. Эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально использовать 

расходные материалы, электроэнергию и другие материальные ресурсы. 3.3.8. Соблюдать 

требования по охране труда, производственной санитарии и гигиены, противопожарной 

безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться 

необходимыми средствами индивидуальной защиты.  

6.3.8. Быть вежливым, внимательным к детям, родителям (законным представителям) и 

членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников 

образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей.  

6.3.9. Систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую 

квалификацию.  

6.3.10. Достойно вести себя на работе, в быту и в общественных местах.  

6.3.11. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в 

соответствии с Положением о прохождении медицинских осмотров, своевременно делать 

необходимые прививки.  

6.4. Педагогические работники образовательного учреждения обязаны во время 

образовательного процесса, при проведении внеклассных и внешкольных мероприятий 

принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с 

обучающимися; при травмах и несчастных случаях – незамедлительно оказывать посильную 

помощь пострадавшим; обо всех травмах и несчастных случаях – при первой возможности 

сообщать работодателю.  

6.5. Круг конкретных должностных обязанностей, составляющих трудовую функцию 

работника образовательного учреждения по трудовому договору, определяется его 

должностной инструкцией, разрабатываемой и утверждаемой директором школы на основе 

квалификационной характеристики должности.  

6.6. Работникам  образовательного учреждения запрещается: 

- отпускать учащихся с учебных занятий по просьбе классного руководителя и других 

работников гимназии без разрешения администрации;  

-покидать учебные кабинеты в период проведения с учащимися учебных занятий и 

внеклассных мероприятий;  

 - допускать на учебные занятия и внеклассные мероприятия посторонних лиц без разрешения 

администрации гимназии;  

- гардеробщикам открывать раздевалки по просьбе учащихся и их родителей без учителя или 

письменного разрешения дежурного администратора, зафиксированного в дневнике 

учащегося, оставлять гардероб открытым с целью предотвращения хищения одежды;  

- сторожам в выходные и праздничные дни допускать присутствие в помещении школы лиц, 

не определенных приказом или распоряжением директора;  

- курить в помещении и на территории ОУ;  

- отвлекать педагогических работников во время учебно-воспитательного процесса от их 

непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, 

несвязанных с производственной необходимостью;  

- созывать во время учебного процесса собрания, совещания по общественным делам;  

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

уроков (занятий) в присутствии учащихся;  
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- нарушать нормы педагогической и профессиональной этики; 

 - пользоваться мобильной связью во время образовательного процесса и общешкольных 

мероприятий;  

- предоставлять какую-либо информацию об учащихся, их родителях (законных 

представителях) в любые инстанции без разрешения администрации ОУ;  

- разглашать персональные данные работников гимназии, а также конфиденциальную 

информацию, отнесенную приказом или административным распоряжением к служебной 

информации;  

- находиться в верхней одежде в учебных, служебных, медицинских кабинетах, столовой, 

спортивных залах; 

- пользоваться на рабочем месте электрочайниками, электрокипятильниками, нестандартными 

электронагревательными приборами;  

- использовать служебный телефон в личных целях. 

 

7. Основные права и обязанности работодателя. 

 

7.1. Работодатель в лице директора и уполномоченных им должностных лиц имеет право: 

7.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами.  

7.1.2. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

7.1.3. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу образовательного учреждения, соблюдения настоящих правил 

внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов и Устава 

учреждения.  

7.1.4. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

установленном порядке. 

7.1.5. Принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты образовательного 

учреждения в порядке, определяемом Уставом учреждения.  

 

7.2. Работодатель в лице директора школы обязан:  

 

7.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

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

соглашений и трудовых договоров. 

7.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.  

7.2.3. Обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда.  

7.2.4. Контролировать выполнение работниками образовательного учреждения их трудовых 

обязанностей, а также соблюдение иных обязанностей, предусмотренных Уставом 

образовательного учреждения, настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, 

коллективным договором, соглашениями, актами, содержащими нормы трудового права, и 

законодательством.  

7.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности и, соответственно, 

дифференцированную оплату за разный труд; выплачивать в полном размере в установленные 

сроки причитающуюся работникам заработную плату.  

7.2.6. Вести коллективные переговоры, предоставлять работникам полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора и контроля за его 

выполнением.  

7.2.7. Обеспечивать работников документацией, оборудованием, инструментами и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.  

7.2.8. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.  
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7.2.9. Совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать условия для 

инновационной деятельности, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, 

культуры труда; организовывать изучение, распространение и внедрение передового 

педагогического опыта.  

7.2.10. Обеспечить систематическое повышение работниками школы теоретического уровня и 

деловой квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию педагогических 

работников, создавать условия для совмещения работы с обучением в образовательных 

учреждениях.  

7.2.11. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами.  

7.2.12. Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся 

(воспитанников) и работников образовательного учреждения, контролировать знание и 

соблюдение обучающимися (воспитанниками) и работниками всех требований, инструкций и 

правил по охране труда, производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасности.  

7.2.13. Обеспечивать сохранность имущества работников и обучающихся (воспитанников)  

7.2.14. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей, организовать горячее питание обучающихся (воспитанников) и работников 

образовательного учреждения.  

7.2.15. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, иными 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами.  

7.3. Работодатель обязан принимать все необходимые меры по обеспечению в 

образовательном учреждении и на ее территории безопасных условий для жизни и здоровья 

обучающихся во время их нахождения в помещениях и на территории образовательного 

учреждения, а также за пределами ее территории во время участия в мероприятиях, 

проводимых образовательным учреждением или при его участии. 

 

8. Рабочее время и время отдыха. 

 

8.1. Режим рабочего времени:  

8.1.1. Режим работы учреждения устанавливается с 8.00 до 19.30.  

8.1.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха, педагогических и других 

работников образовательных учреждений устанавливаются в соответствии с трудовым 

законодательством нормативными правовыми актами Российской Федерации. Режим рабочего 

времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательного 

учреждения, включающий предоставление выходных дней, определяется с учетом режима 

деятельности образовательного учреждения и устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка, расписаниями занятий, графиками работы, коллективным договором 

учреждения.  

8.1.3. Педагогическим работникам в зависимости от должности и(или) специальности с 

учѐтом особенностей их труда устанавливается:  

- продолжительность рабочего времени 36 ч. в неделю за ставку заработной платы - педагогу-

психологу, социальному педагогу, заведующей библиотекой, преподавателю-организатору 

ОБЖ;  

- продолжительность рабочего времени 30 ч. в неделю за ставку заработной платы - 

воспитателям для осуществления присмотра и ухода за детьми в группе продленного дня; - 

продолжительность рабочего времени 20 часов в неделю за ставку заработной платы – 

учителю-дефектологу, учителю-логопеду;  

- норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку заработной 

платы:  

– учителям, осуществляющим образовательную деятельность по основным 

общеобразовательным программам на уровне НОО, ООО, СОО;  
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– преподавателям, осуществляющим образовательную деятельность по дополнительным 

общеобразовательным программам.  

8.1.4. Для всех педагогических работников за исключением учителей, осуществляющих 

образовательную деятельность по основным общеобразовательным  программам на уровне 

НОО, ООО, СОО и преподавателей, осуществляющих образовательную деятельность по 

дополнительным общеобразовательным программам нормы часов педагогической работы за 

ставку заработной платы одновременно являются и их рабочим временем.  

8.1.5. При увеличении или уменьшении у педагогических работников объѐма педагогической 

работы, продолжительность их рабочего времени (как и размер заработной платы 

увеличивается или уменьшается).  

8.1.6. Для учителей, преподавателей предусмотрено более сложная структура рабочего 

времени. Рабочее время учителя, преподавателя состоит из:  

- педагогической работы в пределах нормируемой его части;  

- других должностных обязанностей, предусмотренных квалификационной характеристикой 

по занимаемой должности;  

- дополнительных видов работ, выполняемых с письменного согласия работника за 

дополнительную плату.  

8.1.7. Учителям, преподавателям установлена норма часов педагогической работы в неделю за 

ставку заработной платы (18 часов), которая является:  

– нормируемой частью их педагогической работы;  

– расчетной величиной для исчисления заработной платы за месяц с учетом установленного 

организацией, осуществляющей образовательную деятельность, объема педагогической 

работы или учебной (преподавательской) работы в неделю.  

8.1.8. Нормируемая часть педагогической работы учителя, преподавателя – это фактическая 

учебная нагрузка, которая с его письменного согласия может быть выше или ниже 

установленной нормы часов педагогической работы, что, соответственно, увеличивает или 

уменьшает нормируемую часть рабочего времени.  

8.1.9. Ненормируемая часть педагогической работы учителя, преподавателя – это другая часть 

педагогической работы, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по 

количеству часов, вытекает из его должностных обязанностей, предусмотренных уставом 

образовательного учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка 

образовательного учреждения, квалификационными характеристиками, и регулируется 

графиками и планами работы, в т.ч. личными планами педагогического работника: 

выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических 

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

оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной 

программой гимназии и др.  

8.1.10. С письменного согласия учителя, преподавателя за дополнительную плату он может 

выполнять и другую работу: классное руководство, заведование пришкольным участком, 

руководство МО и др. Это тоже входит в рабочее время учителя.  

8.1.11. Для работников административно-управленческого персонала, инженерно 

технического персонала, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала учреждения 

устанавливается 40 часовая продолжительность рабочей недели за должностной оклад, 

согласно графику сменности, составленному работодателем с учѐтом мнения профкома.  

8.1.12. Оплата труда учителей преподавателей осуществляется на основе ставок заработной 

платы. Оплата труда администрации, педагога-психолога, заведующей библиотекой, 

бухгалтера, учебно-вспомогательного, инженерно-технического персонала осуществляется на 

основе должностных окладов.  

 8.1.13. Норма часов работы за ставку заработной платы, оклада устанавливаются в 

астрономических часах (60 минут).  

8.1.14. При составлении графика дежурств педагогических работников в учреждении в период 

проведения учебных занятий, до их начала и после окончания учебных занятий учитываются 

сменность работы учреждения, режим рабочего времени каждого педагогического работника 
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в соответствии с расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие 

особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства 

педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или 

незначительна.  

8.1.15. Время прихода на работу: 

- дежурного администратора - за 20 мин до начала смены  

- классного руководителя дежурного класса - за 20 минут до начала смены 

- дежурного учителя - за 15 минут до начала дежурства  

- остальные работники - за 10 минут до начала рабочей смены.  

8.1.16. Дни недели (периоды времени, в течение которых ОУ осуществляет свою 

деятельность), свободные для педагогических работников (учителя, преподаватели) от 

проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, 

регулируемых графиками и планами работы, указанные работники могут использовать для 

повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п., в том числе вне 

образовательного учреждения.  

8.1.17. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для учащихся 

учреждения, а также периоды отмены учебных занятий для учащихся по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям и не совпадающие с ежегодными 

оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками педагогических и других 

работников учреждения, являются для них рабочим временем.  

8.1.18. Режим работы руководителя образовательного учреждения, его заместителей, других 

руководящих работников определяется в соответствии с трудовым законодательством с 

учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью образовательного 

учреждения.  

8.1.19.  Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час.  

8.1.20. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по перечню должностей работников с 

ненормированным рабочим днем может быть установлен особый режим работы, в 

соответствии с которым они могут по распоряжению работодателя при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

установленной для них продолжительности рабочего времени.  

8.1.21. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой работником по 

инициативе работодателя) за пределами установленной для работника продолжительности 

рабочего времени (смены) допускается в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ. Не 

допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работников до 18 лет и 

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

Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого 

работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней 

подряд и 120 часов в год.  

8.1.22. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 

полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере.  

8.1.23. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может 

компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, 

отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ).  

8.1.24. Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками 

сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации (ст. 103 ТК РФ).  

8.1.25. При составлении графиков работы педагогических и других работников перерывы в 

рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не допускаются за 

исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением воспитателями работы 

сверх установленных норм, к режиму рабочего дня с разделением его на части не относятся.  
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8.1.26. Право порядка предоставления и использования методического дня работодатель 

оставляет за собой. (При дежурстве класса, родительских собраниях и другой 

производственной необходимости администрация имеет право вызвать педагогического 

работника в школу).  

8.1.27. В рабочее время не допускается (за исключением случаев, предусмотренных 

локальными актами учреждения, коллективным договором): 

 - отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или участия в 

мероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью;  

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

8.1.28. При осуществлении в ОУ функций по контролю за образовательным процессом и в 

других случаях не допускается:  

- присутствовать на уроках (занятиях) посторонним лицам без разрешения представителя 

работодателя;  

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

работодателя;  

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

уроков (занятий) и в присутствии учащихся. 

8.1.29. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности 

рабочего времени за неделю или другой учетный период. График утверждается 

работодателем. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. 

График сменности объявляется работникам под расписку.  

8.1.30. Работодатель привлекает педагогических работников к дежурству по школе. График 

дежурств составляется на учебный период (четверть) и утверждается директором школы. 

График вывешивается в учительской.  

8.1.31. Общие собрания работников, заседания педагогического совета и заседания 

методических объединений должны продолжаться не более двух часов, родительские 

собрания – не более 1,5 ч, собрания учащихся – не более 1 ч.  

8.1.32. Родители (законные представители) обучающихся (воспитанников) могут 

присутствовать во время урока в классе (группе) только с разрешения работодателя. Вход в 

класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается только директору школы и его 

заместителям в целях контроля. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания 

по поводу их работы во время проведения урока (занятия), а также в присутствии 

обучающихся (воспитанников), работников образовательного учреждения и родителей 

(законных представителей) обучающихся (воспитанников).  

 

8.2. Время отдыха: 

8.2.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК 

РФ).  

Видами времени отдыха являются: 

 - перерывы в течение рабочего дня (смены);  

- ежедневный (междусменный) отдых;  

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);  

- нерабочие праздничные дни;  

- отпуска.  

8.2.2. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в 

неделю, при шестидневной рабочей неделе - один выходной день.  

8.2.3. Общим выходным днем является воскресенье.  

8.2.4. Для работников, работающих по пятидневной рабочей неделе, вторым выходным днем 

устанавливается суббота.  

8.2.5. Для работников с иным режимом работы порядок предоставления времени отдыха 

определяется локальным нормативным актом работодателя или трудовым договором. 5.2.6. 
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Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один 

час.  

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:  

- 1, 2, 3, 4, 5. 6 и 8 января - новогодние каникулы;  

- 7 января - Рождество Христово;  

- 23 февраля - День защитника Отечества;  

- 8 марта - Международный женский день;  

- 1 мая - Праздник Весны и Труда;  

- 9 мая - День Победы;  

- 12 июня - День России;  

- 4 ноября - День народного единства.  

8.2.7. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего праздничного дня 

и выходного дня, а также иные вопросы регулирования предоставления нерабочих 

праздничных дней устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством.  

8.2.8. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные с отдыхом и 

приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. Для педагогических работников, выполняющих 

свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Этим работникам учреждения обеспечивается возможность приема пищи 

одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой цели 

помещении. Для остальных работников (по согласованию) устанавливается перерыв для 

отдыха и питания в течение дня продолжительностью не менее 30 мин. и не более 1-го часа.  

8.2.9. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. В исключительных 

случаях привлечение работников к работе в эти дни допускается с письменного согласия 

работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, за 

исключением случаев, предусмотренных ч. 3 ст. 113 ТК РФ, по письменному приказу 

(распоряжению) работодателя.  

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

размере. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, 

ему может быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха, а работа в выходной или 

нерабочий праздничный день оплачивается в этом случае в одинарном размере, а день отдыха 

оплате не подлежит.  

8.2.11. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его 

письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных 

дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими 

между собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня 

производится в размере и порядке, которые установлены федеральными законами (ст. 262 ТК 

РФ).  

8.2.12. Работникам образовательного учреждения предоставляются ежегодные основные 

удлиненные оплачиваемые отпуска продолжительностью 56 календарных дней.  

8.2.13. Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем через каждые 10 

лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до 

одного года, порядок и условия предоставления которого определяются учредителем и (или) 

уставом образовательного учреждения (порядок и условия предоставления определены 

коллективным договором).  

8.2.14. Работникам с ненормированным рабочим днем может быть предоставлен ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью: до 3-х дней.  5.2.15. 

Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком отпусков, 

утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 

установленном ст. 372 ТК РФ. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под 

роспись не позднее чем за две недели до его начала.  
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Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время:  

- работникам до 18 лет;  

- родителям, опекунам, попечителям ребенка-инвалида до 18 лет; 

 - усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев;  

- женщинам до и после отпуска по беременности и родам, а также после отпуска по уходу за 

ребенком;  

- мужьям во время отпуска жены по беременности и родам;  

- работникам, у которых трое и более детей до 12 лет:  

- инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работникам тыла;  

- чернобыльцам;  

- женам военнослужащих.  

8.2.16. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:  

-  временной нетрудоспособности работника;  

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ).  

8.2.17. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК 

РФ). При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, или любое количество дней из этой части.  

8.2.18. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска.  

8.2.19. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. Если работнику 

своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска либо 

работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его 

начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести этот отпуск 

на другой срок, согласованный с работником.  

8.2.20. 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.  

8.2.21. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не допускается отзыв 

из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда.  

8.2.22. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем.  

8.2.23. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами или коллективным договором, продолжительность которого 

определяется по соглашению между работником и работодателем. 

8.3. О диспансеризации 

8.3.1. Работники, достигшие возраста сорока лет, 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. 

8.3.2. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели пенсии 

по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 
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предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы 

на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) 

и среднего заработка. 

8.3.3 Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на основании 

письменного заявления на имя директора, согласованного с непосредственным руководителем 

или лицом, временно исполняющим его обязанности. Согласованное заявление подают 

в отдел кадров. 

8.3.4. Если директор не согласится с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, 

работнику предлагают выбрать другую дату. 

8.3.5. Результаты рассмотрения заявления директор, лицо, его заменяющее, оформляют в виде 

резолюции на заявлении. 

8.3.6. Работник обязан представить в отдел кадров справку из медицинской организации, 

подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы, 

не позднее трех рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. Если работник 

не представит справку в указанный срок, работодатель вправе привлечь работника 

к дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном в разделе 8 настоящих 

Правил. 

8.4. Об удаленной работе 

8.4.1.  Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, 

а в экстренных случаях – с их согласия на основании приказа работодателя по основной 

деятельности. К экстренным случаям относятся: катастрофа природного или техногенного 

характера, производственная авария, несчастный случай на производстве, пожар, наводнение, 

землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье 

работников. 

8.4.2.  Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работы 

осуществляется по телефону, электронной почте работников,  в мессенджерах – Skype 

и WhatsApp, через корпоративную почту, совещания проводятся на площадке Zoom 

и способами, предусмотренными в разделе 9 «Переписка с работниками» настоящих Правил.  

8.4.3. Работодатель обеспечивает работников всем необходимым оборудованием 

и программами для выполнения работы удаленно. Они передаются работникам по акту 

приема-передачи. 

 

9. Поощрения за успехи, качественную и результативную работу. 

  

9.1. За качественное выполнение трудовых обязанностей, достижение успехов в обучении и 

воспитании детей, осуществление инновационной деятельности и другие достижения в работе 

применяются следующие поощрения: - объявление благодарности; - премирование; - 

награждение ценным подарком; - награждение почетными грамотами.  

9.2. Поощрения объявляются в приказе директора школы, доводятся до сведения всего 

коллектива образовательного учреждения и заносятся в трудовую книжку работника на 

основании Постановления Правительства Российской Федерации № 225 от 16.04.2003г.  

9.3. За особые трудовые заслуги работники образовательного учреждения предоставляются в 

вышестоящие органы для награждения орденами, медалями, присвоения почетных званий, для 

награждения именными медалями, знаками отличия, грамотами, установленными 

законодательством для работников образования.  

9.4. Результативная работа поощряется выплатами, осуществляемыми в соответствии с 

Положением об оплате труда. Начисление стимулирующих выплат работникам производится 

на основании объективных показателей результативности их работы решением управляющего 

Совета, принимаемым по представлению работодателя.  

 

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 
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10.1. Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

вине работника его должностных обязанностей, а также обязанностей, установленных 

настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом образовательного 

учреждения, коллективным договором, локальными актами, иными актами, содержащими 

нормы трудового права, и действующим законодательством, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного взыскания.  

10.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть не исполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскании:  

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям. Не допускается применение дисциплинарных 

взысканий, не предусмотренных Федеральными законами, Уставам образовательного 

учреждения.  

10.3. Дисциплинарные взыскания применяются работодателем.  

10.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание 

применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени 

болезни работника, пребывание его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников Дисциплинарное взыскание не может быть применено 

позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня 

его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.  

10.5. Дисциплинарное расследование нарушений работником образовательного учреждения 

норм профессионального поведения и /или Устава может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 

передана данному работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его 

результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 

работника.  

10.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Взыскание должно быть справедливым и соразмерным тяжести 

проступка. При применении взыскания должны учитываться обстоятельства совершения 

нарушения, предшествующая работа, поведение и характеристика работника. 

10.7. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника 

подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 8.8. Если в 

течение года со дня применения дисциплинарного взыскания на работника не налагалось 

новое дисциплинарное взыскание, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному 

взысканию. Работодатель по своей инициативе или по просьбе самого работника, ходатайству 

его непосредственного руководителя или представительного органа работников 

образовательного учреждения имеет право снять взыскание до истечения года со дня его 

применения. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в пп. 10.1, 10.2, 10.3 и 10.5. настоящих правил, к работнику не применяются. 
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11. Переписка с работниками. 

11.1. Служебная переписка с работниками. 

11.1.1. Большие текстовые уведомления, которые содержат индивидуальную информацию и 

персональные данные работников, готовит делопроизводитель в письменной форме в двух 

экземплярах на бланках уведомлений гимназии по правилам, предусмотренным Инструкцией 

по делопроизводству. Один экземпляр вручают работнику. На экземпляре, который остается 

на хранении в деле, работник должен поставить свою подпись и дату, когда ему вручили 

уведомление. Если работник отказывается получить уведомление, должностное лицо 

зачитывает ему текст в присутствии не менее двух свидетелей и составляет об этом акт. Если 

работник получил уведомление, но отказывается расписаться об этом на экземпляре ОУ, 

должностное лицо составляет об этом акт в присутствии не менее двух свидетелей.  

11.1.2. Короткие уведомления, универсальную информацию для всех работников ОУ, 

извещения, которые не содержат персональные данные работников, можно готовить в одном 

экземпляре. С документом работников знакомит специалист по кадрам, подписи работники 

ставят на листе ознакомления, который прикладывается к уведомлению и хранится вместе с 

ним. Уведомление, которое составлено в единственном экземпляре, следует разместить на 

сайте ОУ в разделе объявлений, при необходимости сделать информационную рассылку по 

корпоративной почте всем работникам.  

11.1.3. Если работника нет в ОУ, уведомление в бумажной форме должностное лицо 

направляет по почте заказным письмом с уведомлением о вручении или курьером по 

домашнему адресу.  

11.1.4. Уведомление может быть оформлено в виде электронного документа, подписанного 

электронной подписью, и направлено работнику, у которого есть электронная подпись и 

доступ в систему электронного документооборота ОУ. О получении уведомления работник 

делает отметку в системе. 

11.1.5. В исключительных случаях, когда у работника нет электронной подписи и доступа в 

систему электронного документооборота, должностное лицо может направить ему 

уведомление в виде сканированной копии бумажного документа по корпоративной 

электронной почте. Работник должен письменно подтвердить, что получил и прочитал 

документ. Должностное лицо обязан убедиться, что работник уведомление получил. Звонки и 

переписку следует сохранять до того момента, как работнику будет под подпись вручен 

бумажный экземпляр уведомления. 

11.1.6. Работники, бывшие работники и лица, поступающие на работу в ОУ, могут обратиться 

к работодателю с заявлением – письменной или устной просьбой, уведомлением, в случаях, 

предусмотренных Инструкцией по делопроизводству гимназии, и в иных ситуациях, когда 

требуется письменное уведомление.  

11.1.7. Ко всем уведомлениям и заявлениям, когда это требуется, работник прилагает 

подтверждающие документы.  

11.1.8. Работник составляет письменное уведомление или заявление в свободной текстовой 

форме либо по шаблону.  

11.1.9. Заявления и уведомления работников регистрируются в тот же рабочий день, когда 

работник принес в приемную директора или прислал по почте, и передаются на рассмотрение 

директору или иному полномочному должностному лицу.  

11.1.10. Электронное уведомление, которое работник подписал электронной подписью и 

направил адресату в системе электронного документооборота, приравнивается к бумажному 

документу, регистрируется и рассматривается по общим правилам.  

11.1.11. В исключительных случаях, если у работника нет электронной подписи и доступа в 

систему электронного документооборота, допускается направление сканированной копии 

собственноручного заявления по корпоративной почте на адрес ОУ. Заявление принимается 

только в том случае, если на фотографии или копии бумажного документа видны подпись 

работника и дата. 
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11.2. Электронное взаимодействие между работодателем и работниками. 

11.2.1. Взаимодействие  с заместителями директора,  директором ОУ, руководителями кафедр, 

а также другими работниками ОУ осуществляется по телефону, электронной почте 

работников, корпоративной почте, в Вконтакте, мессенджерах -WhatsApp, через Gmail 

приложения. 

11.2.2. С помощью способов электронного взаимодействия работник получает задания, 

высылает отчеты о выполненной работе, знакомится с документами, направляет заявления. 

Работник обязан проверять электронную почту и сообщения в WhatsApp,  минимум каждые 

два часа во время рабочего дня. 

11.2.3. Необходимость использования таких способов взаимодействия определяют 

заместители директора,  директор ОУ, руководители кафедр.  

11.2.4. Для электронного взаимодействия работодатель выделяет работнику адрес 

корпоративной почты. Такой адрес должен быть указан в трудовом договоре работника или 

дополнительном соглашении к трудовому договору. Для электронного взаимодействия 

работники создают необходимые аккаунты в указанной программе.  

 

12. Заключительные положения. 

 

       Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации ОУ. С настоящими 

правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу работник под 

роспись до начала выполнения его трудовых обязанностей. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


