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.. Общие положения

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, 
который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право 
распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а 
также право на защиту от безработицы.
1.2. Трудовые отношения работников государственных и муниципальных бюджетных 
образовательных учреждений регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами и нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 
нормативными актами и трудовыми договорами (Статья 8 ТК^РФ).
1.3. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя 
общеобразовательная школа с. Бессоновка (далее МБОУ МОШ с. Бессоновка) является 
образовательной организацией, в состав которой входят 4 здания, расположенных по 
следующим адресам:

МБОУ СОШ с. Бессоновка 442780, ул. Садовая ,д. 67, с. Бессоновка, Бессоновский 
район, Пензенская область.

> ФОК «Сура» ,442780, ул. Комсомольская, д. 1/2, с. Бессоновка, Бессоновский район, 
Пензенская область.

> Филиал МБОУ СОШ с. Бессоновка в с. Блохино, расположенный по адресу: 442783, ул. 
Молодежная, д.1а, с. Блохино, Бессоновский район, Пензенская область;

> Филиал МБОУ СОШ с. Бессоновка в с. Полеологово, расположенный по адресу: 442772, 
ул. Колхозная, д. 4, с. Полеологово, Бессоновский район, Пензенская область.
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1.4. Работники обязаны добросовестно исполнять возложенные на них трудовые 
обязанности; соблюдать трудовую дисциплину; выполнять установленные нормы труда; 
бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества) и других работников; незамедлительно сообщать работодателю либо не­
посредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу 
жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 
третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества); соблюдать требования по охране труда и обеспечению 
безопасности труда; соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.
1.4. Работодатель обязан соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные пра­
вовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 
коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; предоставлять работникам 
работу, обусловленную трудовым договором; обеспечивать безопасность и условия труда; 
выплачивать в полном размере, причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 
установленные коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, 
трудовыми договорами; знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 
создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией; ис­
полнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
1.5. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, конкретизируя ст.ст. 21 и 22 
Трудового кодекса РФ, устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и 
работников, ответственность за их соблюдение и исполнение.
1.6. Вопросы, связанные с установлением Правил внутреннего трудового распорядка, 
решаются работодателем с учетом мнения (по согласованию) выборного органа 
первичной профсоюзной организации, а при ее отсутствии - с иным представительным 
органом работников.
1.7. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с учетом 
мнения (по согласованию) выборного органа первичной профсоюзной организации (ст. 
190 ТК РФ).



1.8. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в трудовых дсг: =:рах.
1.9. Работники должны быть ознакомлены с Правилами внутреннего трудового рас г. > 
рядка под роспись (ст. 68 ТК РФ). Правила размещаются на информационном стенде : 
школе и официальном сайте школы сети Интернет.

2. Порядок приема и увольнения работников.

2.1. Работники школы реализуют свое право на труд путем заключения трудового 
договора. Сторонами трудового договора являются работник и школа как юридическое 
лицо -работодатель, представленная директором школы на основании Устава.

Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из 
которых подписывается сторонами, один экземпляр передается работнику, другой 
хранится в школе.
Трудовой договор между работником и работодателем заключается по общему правилу на 
неопределенный срок.
2. 2. Трудовой договор на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор) 
заключается:
• на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым 
сохраняется место работы;
• на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;
• на время выполнения сезонных работ, обусловленных природными условиями 
определенного периода (сезона);
• для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности школы и имеющих 
временный характер;
• для проведения работ, связанных с заведомо временным расширением объема 
оказываемых услуг;
• лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной периодом времени 
работы, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой;
• в других случаях, предусмотренных федеральным законодательством.
2. 3. Срочный трудовой договор на срок до 5 лет действия определяется соглашением сторон. При 
этом работодатель не вправе требовать заключения

срочного трудового договора на определенный срок, если работа носит постоянный 
характер.
Трудовой договор на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор) 
может заключаться по соглашению сторон:
с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по 
состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением разрешена работа 
исключительно временного характера;
• для проведения неотложных работ по предотвращению и устранению последствий 
чрезвычайных обстоятельств;
• с заместителями директора и главным бухгалтером;
• с лицами, обучающимися по очной форме обучения;
• с лицами, поступающими на работу по совместительству.
2.4. 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.
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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; ,

т• лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев.
• 2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в школу, 
предъявляет:
• - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
• трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности за исключением случаев, 
если трудовой договор заключается впервые или на условиях внешнего совместительства;
• документ, подтверждающий 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;
• заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в 
детском учреждении (санитарную книжку, сертификат прививок).
• документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - 
при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки;
• справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 
либо о прекращении уголовного преследования ;
• реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 
функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 
регулированию в сфере внутренних дел,
• справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 
наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 
назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 
выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 
дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой 
в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 
административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 
веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 
до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 
административному наказанию.
• При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 
книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на 
лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 
работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 
фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 
системе индивидуального (персонифицированного) учета.
• В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 
утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 
заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 
новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим 
Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).



Начиная с 01.01.2021 года, вновь принимаемым работникам трудовые на бумаге 
заполняться не будут.

2.6. До подписания трудового договора при приеме на работу (а также при тетей эде 
работающего работника на другую работу в школе) работодатель обязан озна< ть 
работника под роспись:
• с Уставом школы;
• с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка;
• локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью работника;
• 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.
• с трудовыми правами и обязанностями. Работник не несет ответственности за 
невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен, 
либо не мог ознакомиться при надлежащей с его стороны добросовестности.
2.7. Работники принимаются на работу согласно ст. 195.3 ТК РФ в соответствии с 
квалификационными требованиями, отраженными в профстандартах, применяемых в 
МБОУ СОШ с. Бессоновка.
2.8. Прием на работу оформляется приказом директора школы, изданным на основании 
заключенного трудового договора. ,Приказ объявляется работнику под расписку в 
трехдневный срок.
2.9. 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.
В сведения о трудовой деятельности включаются 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, другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом 
информация.
В случаях, установленных настоящим Кодексом, при заключении трудового договора 
лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой 
деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой 
деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, 
внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с настоящим 
Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и 
осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации.
Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о трудовой 
деятельности:
• у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 
работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью (при ее наличии у работодателя);
• в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 
услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом:
• в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные 
надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью;
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• с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью.
Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 
соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется 
трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 
работодателя способом, указанным в заявлении работника ^(на бумажном носителе, 
заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 
поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 
работодателем, по адресу электронной почты работодателя:

• в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
• при увольнении в день прекращения трудового договора.
В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 
трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 
ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному 
заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности 
и представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 
индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 
страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 
Федерации.

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту 
работы. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 
администрация обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке.
2.10. На каждого работника школы оформляется карточка учета установленной формы, 
которая хранится в отделе кадров школы с соблюдением законодательства о защите 
персональных данных.
На каждого работника ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о 
приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной 
подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к данной работе, 
аттестационного листа, копий документов о переводах, поощрениях, повышении 
квалификации и аттестации работника. Копия приказа о взыскании хранится в личном 
деле работника только в течение срока действия взыскания. Здесь же хранится один 
экземпляр письменного трудового договора и дополнительных соглашений к нему.

Личное дело работника хранится в школе специалистом по кадрам в месте, исключающем 
доступ других лиц, постоянно, а после увольнения -50 лет.
О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в Книге учета личного 
состава.
2.11. Переподготовка на соответствие квалификационным требованиям, отраженных в 
профстандартах, осуществляется за счет работника. Работодатель оформляет приказ на 
командировку и оплачивает эти дни.
2.12. Постоянный или временный перевод работника на другую работу в школе 
осуществляется только с его письменного согласия.
До перевода работника на другую работу в школе работодатель обязан ознакомить его под 
роспись: с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовыми 
обязанностями на новом месте работы, проинструктировать по охране труда и технике 
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безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и 
организации охраны жизни и здоровья детей на новом месте работы.

Инструктаж оформляется в журнале в установленном порядке.
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 перевода определяются ст. 72 ч.2 Трудового кодекса РФ (далее -ТК РФ). Отказ 
работника от перевода в указанных случаях является нарушением трудовой дисциплины.
2.11. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, 
предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, 
если иной срок не установлен законодательством. По истечении срока предупреждения 
об увольнении работник вправе прекратить работу. По соглашению между работником 
и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 
предупреждения об увольнении.
Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам возможно только по 
основаниям и с соблюдением гарантий, порядка и процедур, предусмотренных ТК РФ.
2.12. Днем увольнения считается последний день работы.
В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку (в случае, 
если трудовая книжка велась на бумажном носителе) с внесенной в нее и заверенной 
печатью школы записью об увольнении, а также произвести с ним окончательный расчет. 
Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 
соответствии с формулировками ТК РФ со ссылкой на соответствующую статью и пункт.

2.13. Запись о причинах увольнения в трудовую книжку производится в точном 
соответствии с формулировками действующего законодательства. При получении 
трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке Т-2 и 
в книге учета движения трудовых книжек (в случае если трудовая книжка ведется на 
бумажном носителе).
2.14. Увольнение работников образовательного учреждения в связи с сокращением 
численности или штата ОУ допускается, если невозможно перевести работника с его 
согласия на другую работу. Освобождение педагогических работников в связи с 
сокращением объема работы (учебной нагрузки) может производиться только по 
окончании учебного года.
2.15. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата работников 
организации работодатель обязан предложить работнику другую имеющуюся в той же 
организации работу (вакантную должность), соответствующую квалификации работника 
(ст. 180 ТК РФ). Желательно, чтобы работодатель сделал предложение трижды:
1) в день вручения уведомления;
2) за 5-7 дней до направления соответствующих документов в выборный профсоюзный 
орган для получения мотивированного мнения;
3) непосредственно перед расторжением трудового договора.
2.16. Совместительство - выполнение работником другой регулярной оплачиваемой 
работы на условиях трудового договора в свободное от основной работы время. 
Заключение трудовых договоров о работе по совместительству допускается с 
неограниченным числом работодателей, если иное не предусмотрено федеральным 
законом. Работа по совместительству может выполняться работником как по месту его 
основной работы, так и у других работодателей. В трудовом договоре обязательно 
указание на то, что работа является совместительством.

3. Порядок организации труда при дистанционной (удаленной работе).
3.1. Дистанционной (удаленной) работой является выполнение определенной 

трудовым договором трудовой функции вне места нахождения работодателя, филиала, вне 
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стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или косвенно находящихся 
под контролем работодателя, при условии использования для выполнения данной 
трудовой функции и для осуществления взаимодействия между работодателем и 
работником по вопросам, связанным с ее выполнением, информационно­
телекоммуникационных сетей, в том числе сети "Интернет", и сетей связи общего 
пользования.

3.2. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору 
может предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на 
постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) либо временно 
(непрерывно в течение определенного трудовым договором или дополнительным 
соглашением к трудовому договору срока, не превышающего шести месяцев, либо 
периодически при условии чередования периодов выполнения работником трудовой 
функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на стационарном 
рабочем месте).

3.3. На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции 
дистанционно распространяется действие трудового законодательства, иных актов, 
содержащих нормы трудового права и настоящих правил внутреннего трудового 
распорядка.

3.4. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 
предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут 
заключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на работу) и 
работодателем электронными документами.

При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 
документы могут быть предъявлены работодателю лицом, поступающим на 
дистанционную работу, в форме электронных документов, если иное не предусмотрено 
законодательством Российской Федерации. По требованию работодателя данное лицо 
обязано представить ему нотариально заверенные копии указанных документов на 
бумажном носителе.

При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 
лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, 
подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 
учета, в том числе в форме электронного документа, самостоятельно.

Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами может 
осуществляться путем обмена электронными документами.

По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности 
вносятся работодателем в трудовую книжку дистанционного работника при условии ее 
предоставления им, в том числе путем направления по почте заказным письмом с 
уведомлением (за исключением случаев, если трудовая книжка на работника не ведется).";

При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных 
соглашений к трудовым договорам, договоров о материальной ответственности, 
ученических договоров на получение образования без отрыва или с отрывом от работы, а 
также при внесении изменений в эти договоры (дополнительные соглашения к трудовым 
договорам) и их расторжении путем обмена электронными документами используются 
усиленная квалифицированная электронная подпись работодателя и усиленная 
квалифицированная электронная подпись или усиленная неквалифицированная 
электронная подпись работника в соответствии с законодательством Российской 
Федерации об электронной подписи.

В иных случаях взаимодействие дистанционного работника и работодателя может 
осуществляться путем обмена электронными документами с использованием других 
видов электронной подписи или в иной форме, предусмотренной, локальным 
нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к 
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трудовому договору и позволяющей обеспечить фиксацию факта получения работником и 
(или) работодателем документов в электронном виде.

При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя 
путем обмена электронными документами каждая из осуществляющих взаимодействие 
сторон обязана направлять в форме электронного документа подтверждение получения 
электронного документа от другой стороны в срок, определенный локальным 
нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к 
трудовому договору. *

При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя в 
иной форме (часть вторая настоящей статьи) подтверждение действий дистанционного 
работника и работодателя, связанных с предоставлением друг другу информации, 
осуществляется в порядке, определенном локальным нормативным актом, принимаемым с 
учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым 
договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.

3.5. С непосредственно связанными с трудовой деятельностью дистанционного 
работника локальными нормативными актами, приказами (распоряжениями) 
работодателя, уведомлениями, требованиями и иными документами, в отношении 
которых трудовым законодательством Российской Федерации предусмотрено их 
оформление на бумажном носителе и (или) ознакомление с ними работника в письменной 
форме, в том числе под роспись, дистанционный работник должен быть ознакомлен в 
письменной форме, в том числе под роспись, либо путем обмена электронными 
документами между работодателем 'и дистанционным работником, либо в иной форме, 
предусмотренной локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного 
органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 
соглашением к трудовому договору.

В случаях, если работник вправе или обязан обратиться к работодателю с 
заявлением, предоставить работодателю объяснения либо другую информацию, 
дистанционный работник делает это в форме электронного документа или в иной форме, 
предусмотренной локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения 
выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, 
дополнительным соглашением к трудовому договору.

При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных 
надлежащим образом копий документов, связанных с работой), работодатель не позднее 
трех рабочих дней со дня подачи указанного заявления обязан направить дистанционному 
работнику эти копии на бумажном носителе (по почте заказным письмом с уведомлением) 
или в форме электронного документа, если это указано в заявлении работника.

Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному 
социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с 
материнством дистанционный работник направляет работодателю оригиналы документов, 
предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, по почте заказным письмом с уведомлением либо представляет 
работодателю сведения о серии и номере листка нетрудоспособности, сформированного 
медицинской организацией в форме электронного документа, в случае, если указанная 
медицинская организация и работодатель являются участниками системы 
информационного взаимодействия по обмену сведениями в целях формирования листка 
нетрудоспособности в форме электронного документа.

3.6. Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе в связи с 
выполнением трудовой функции дистанционно, передачей результатов работы и отчетов о 
выполненной работе по запросам работодателя, устанавливается, локальным 
нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к 
трудовому договору.
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Локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа 
первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 
соглашением к трудовому договору может определяться режим рабочего времени 
дистанционного работника, а при временной дистанционной работе также могут 
определяться продолжительность и (или) периодичность выполнения работником 
трудовой функции дистанционно.

3.7. Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков 
дистанционному работнику, выполняющему дистанционную работу временно, 
осуществляется в общем порядке.

3.8. В целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда дистанционных 
работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно работодатель 
исполняет обязанности, а также осуществляет ознакомление дистанционных работников с 
требованиями охраны труда при работе с оборудованием и средствами, 
рекомендованными или предоставленными работодателем. Другие обязанности 
работодателя по обеспечению безопасных условий труда и охраны труда, установленные 
ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, на дистанционных работников в период выполнения ими 
трудовой функции дистанционно не распространяются, если иное не предусмотрено 
коллективным договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом 
мнения выборного органа первичной, профсоюзной организации, трудовым договором, 
дополнительным соглашением к трудовому договору.

3.9. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 
аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, 
эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь 
или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 
временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на период 
наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на 
дистанционную работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в 
случае принятия соответствующего решения органом государственной власти и (или) 
органом местного самоуправления. Согласие работника на такой перевод не требуется.

Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации принимает локальный нормативный акт о временном переводе работников на 
дистанционную работу, содержащий:

указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в части первой настоящей 
статьи, послужившее основанием для принятия работодателем решения о временном 
переводе работников на дистанционную работу;

список работников, временно переводимых на дистанционную работу;
срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу (но не 

более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для 
принятия работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную 
работу);

порядок организации труда работников, временно переводимых на дистанционную 
работу (в том числе режим рабочего времени, включая определение периодов времени, в 
течение которых осуществляется взаимодействие работника и работодателя (в пределах 
рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка или 
трудовым договором), порядок и способ взаимодействия работника с работодателем (при 
условии, что такие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно определить 
лицо, отправившее сообщение, данные и другую информацию), порядок и сроки 
представления работниками работодателю отчетов о выполненной работе);

иные положения, связанные с организацией труда работников, временно 
переводимых на дистанционную работу.
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3.10. Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть 
ознакомлен с указанным в части третьей настоящей статьи локальным нормативным 
актом способом, позволяющим достоверно подтвердить получение работником такого 
локального нормативного акта.

При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя, 
внесение изменений в трудовой договор с работником не требуется. По окончании срока 
такого перевода (но не позднее окончания периода наличия обстоятельства (случая), 
послужившего основанием для принятия работодателем решения о временном переводе 
работников на дистанционную работу) работодатель обязан предоставить работнику 
прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а работник обязан приступить к 
ее выполнению.

4. Основные права и обязанности работников

4.1. Работник школы имеет права и несет обязанности, вытекающие из условий трудового 
договора, предусмотренные его должностной инструкцией, нормативными локальными 
актами школы, коллективным договором, соглашениями, иными актами, содержащими 
нормы трудового права, а также иные права и обязанности, предусмотренные ст. 21 ТК 
РФ и, для соответствующих категорий работников, другими статьями ТК РФ и 
федеральных законов.
4.2. Работник школы имеет право на:
4.2.1. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.
4.2.2. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда.

4.2.3. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, исчисляемой в 
соответствии с применяемой в школе системой оплаты труда. Заработная плата 
выплачивается Работнику каждые полмесяца за фактически отработанное время на 
основании табеля учета использования рабочего времени.
4.2.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 
времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, 
предоставлением перерывов в течение рабочего дня, выходных дней в течение недели, 
нерабочих праздничных дней, ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск для 
педагогических работников ст. 334 ТК РФ; длительный отпуск сроком до одного года через 
каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы для педагогических работников ст. 
335 ТК РФ;
4.2.5. Полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 
на рабочем месте.
4.2.6. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 
установленном порядке.
4.2.7.Объединение, включая право на создание профсоюзов.
4.2.8. Участие в управлении школой в формах, предусмотренных трудовым 
законодательством и Уставом школы, участие в разработке и принятии Устава школы.
4.2.9. Защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами.
4.2. 10. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей.
4.2.11. Обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 
законодательством.
4.2.12. Помимо общих гарантий и компенсаций, предусмотренных настоящим Кодексом,
работникам предоставляются гарантии и компенсации в следующих случаях: 
при направлении в служебные командировки;
при переезде на работу в другую местность; 
при исполнении государственных или общественных обязанностей; 
при совмещении работы с получением образования; 
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при вынужденном прекращении работы не по вине работника; 
при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска; 
в некоторых случаях прекращения трудового договора; 
в связи с задержкой по вине работодателя выдачи трудовой книжки при увольнении 
работника;
в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом и иными федеральными 
законами.
При предоставлении гарантий и компенсаций соответствующие выплаты производятся за 
счет средств работодателя. Органы и организации, в интересах которых работник 
исполняет государственные или общественные обязанности (присяжные заседатели, 
доноры, члены избирательных комиссий и другие), производят работнику выплаты в 
порядке и на условиях, которые предусмотрены настоящим Кодексом, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации. В указанных случаях работодатель освобождает работника от основной 
работы на период исполнения государственных или общественных обязанностей (Статья 
165 ТК РФ).
4.2.13. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 
законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 
один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и 
среднего заработка. Работник освобождается от работы для прохождения 
диспансеризации на основании его письменного заявления, при этом день (дни) 
освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с работодателем. (Ст.
185.1.ТК  РФ).

4.2.14. Работник несет материальную ответственность за причиненный Школе прямой 
действительный ущерб.
• под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 
имущества Школы или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе 
имущества третьих лиц, находящегося в Школе, если Школа несет ответственность за 
сохранность этого имущества), а также необходимость для Школы произвести затраты 
либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества.
• за причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 
своего среднего месячного заработка, за исключением случаев, предусмотренных 
следующими пунктами настоящих Правил.
Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 
работника в следующих случаях:
а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора 
или полученных им по разовому документу;
б) умышленного причинения ущерба;
в) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 
опьянения;
г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 
приговором суда;
д) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой 
установлен соответствующим государственным органом;
е) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, 
коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами;
ж) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.
Работники, занимающие ниже перечисленные должности или выполняющие ниже 
перечисленные работы, несут материальную ответственность в полном размере 
причиненного ущерба на основании письменных договоров о полной материальной 
ответственности:

11



• заместитель директора по административно-хозяйственной части,
• главный бухгалтер;
• библиотекарь.
4.3.Работник школы обязан:

4.3.1. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, вытекающие из трудового 
договора и определяемые должностной инструкцией, настоящими правилами внутреннего 
трудового распорядка, другими нормативными локальными актами школы, Уставом 
школы, Коллективным договором и соглашениями, иными актами, содержащими нормы 
трудового права, трудовым законодательством и Законом РФ "Об образовании".
4.3.2. Соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно и точно 
исполнять распоряжения руководителя.
4.3.3. Соблюдать права, свободы и законные интересы обучающихся и воспитанников; 
воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 
обязанности.
4.3.4. Принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 
нормальную деятельность школы.
4.3.5. Содержать рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 
поддерживать чистоту на рабочем месте.
4.3.6. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

4.3.7.Эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально использовать 
расходные материалы, электроэнергию и другие материальные ресурсы.

4.3.8. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной 
санитарии и гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные 
соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми средствами 
индивидуальной защиты.
4.3.9. 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.
4.3.10. Систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую 
квалификацию.
4.3.11. Достойно вести себя на работе, в быту и в общественных местах.
4.3.12. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в 
соответствии с Инструкцией о проведении медицинских осмотров, своевременно делать 
необходимые прививки.
4.3.13. Педагогические работники школы обязаны во время образовательного процесса, 
при проведении внеклассных и внешкольных мероприятий принимать все разумные меры 
для предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися; при травмах и 
несчастных случаях незамедлительно оказывать посильную помощь пострадавшим; о 
всех травмах и несчастных случаях при первой возможности сообщать администрации 
школы.
Работники обязаны незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему 
руководителю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и 
здоровью людей, о несчастном случае, об ухудшении состояния здоровья, в том числе о 
проявлении признаков острого профессионального заболевания, отравлении и т. д.
4.3.14. В школе устанавливаются единые педагогические правила для педагогов, 
работающих в одном классе:
• урок начинается и заканчивается по звонку;
• каждая минута урока используется для организации активной познавательной 
деятельности обучающихся;
• воспитательная функция урока органически связана с образовательной, развивающей;

12



• воспитание на уроке осуществляется через содержание, организацию, методику урока, 
влияние личности учителя;
• обращение к учащимся должно быть уважительным;
• учитель и в самом начале урока требует полной готовности учеников к уроку, наличия 
с учебных принадлежностей, внимания;
• учитель вырабатывает спокойный, сдержанный тон. Регулирование поведения 
учащихся достигается взглядом, изменением тембра голоса, молчанием и другими 
педагогическими способами;
• категорически запрещается крик, оскорбление ученика. Их альтернатива -спокойное 
требование, спокойный тон, выдержка;
• учителя, работающие в одном классе, в зависимости от обстоятельств, проводят 
коррекцию требований, в зависимости от отношения учащихся к учению, их поведения, 
рекомендаций психолога;
• требования к оформлению и ведению тетрадей, дневников основываются на 
едином орфографическом режиме, вырабатываемом на педагогическом совете и 
методических объединениях учителей-предметников;
• все учителя, работающие в одном классе, укрепляют доверие учащихся к учителям на 
основе межпредметных связей, взаимоотношения друг к другу;
• важное место в воспитании занимают высокие профессиональные качества, которые 
совершенствуются в совместной работе. Поиск новых методов, форм, средств обучения и 
воспитания и их обсуждение являете^ постоянным атрибутом работы учителя.
4.6. Круг конкретных должностных обязанностей, составляющих трудовую функцию 
работника школы по трудовому договору, определяется его должностной инструкцией, 
разрабатываемой и утверждаемой директором школы на основе квалификационной 
характеристики должности.

5. Основные права и обязанности работодателя (школы)

5.1. Работодатель в лице директора школы и уполномоченных им должностных лиц 
(работодатель) имеет право:
• Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами.
• Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.
• Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу школы, соблюдения настоящих правил внутреннего трудового 
распорядка, иных локальных нормативных актов и Устава школы.
• Привлекать работников к дисциплинарной и материальной
• Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
установленном порядке.
• Принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты школы в порядке, 
определяемом Уставом школы.
5.2. Работодатель в лице директора школы и его заместителей обязан:
5.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 
содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 
коллективного договора, соглашений и трудовых договоров.
5.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.
5.2.3.Обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие государственным 
нормативным требованиям охраны труда.
5.2.4.Контролировать выполнение работниками школы их трудовых обязанностей, а 
также соблюдение иных обязанностей, предусмотренных
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Уставом школы, настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, 
Коллективным договором, соглашениями, актами, содержащими нормы трудового права 
и законодательством об образовании.
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.
Вести коллективные переговоры, предоставлять работникам полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения Коллективного договора и контроля за его 
выполнением.
5.2.7.Обеспечивать работников документацией, оборудованием, инструментами и иными 
средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.
5. 2.8. Знакомить работников под роспись с принимаемыми нормативными локальными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.

5.2.9. Совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать условия для 
инновационной деятельности, осуществлять мероприятия по повышению качества 
работы, культуры труда; организовывать изучение, распространение и внедрение 
лучшего опыта работников данной школы и коллективов других школ.
5.2.10. 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. '
5.2.11. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами.
5.2.12. Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и 
работников школы, контролировать знание и соблюдение учащимися и работниками всех 
требований инструкций и правил по технике безопасности, производственной санитарии 
и гигиене, пожарной безопасности.
Обеспечивать сохранность имущества сотрудников и учащихся.

5.2.9. Совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать условия для 
инновационной деятельности, осуществлять мероприятия по повышению качества 
работы, культуры труда; организовывать изучение, распространение и внедрение 
лучшего опыта работников данной школы и коллективов других школ.
5.2.10. 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.
5.2.11. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами.
5.2.12. Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и 
работников школы, контролировать знание и соблюдение учащимися и работниками всех 
требований инструкций и правил по технике безопасности, производственной санитарии 
и гигиене, пожарной безопасности.
Обеспечивать сохранность имущества сотрудников и учащихся.

5.2.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей, организовать горячее питание учащихся и сотрудников школы.
5.2.14. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 
иными актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями, нормативными локальными актами и трудовыми договорами.
5.3.Директор  школы и его заместители обязаны принимать все необходимые меры по 
обеспечению в школе и на ее территории безопасных условий для жизни и здоровья 
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обучающихся во время их нахождения в помещениях и на территории школы, а также за 
пределами ее территории во время участия в мероприятиях, проводимых школой или с ее 
участием.

6. Рабочее время

6.1. Режим рабочего времени.
6.1.2. Режим рабочего времени - это распределение рабочего времени в календарном пери­
оде (сутки, неделя, месяц, другой период), продолжительность ежедневной работы 
(смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, число смен в сутки, 
чередование рабочих и нерабочих дней (ст. 100 ТК РФ).
6.2. Рабочее время.
6.2.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с Правилами 
внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять 
трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с 
законодательством относятся к рабочему времени (ст. 91 ТК РФ).
Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.
6.2.2. В учреждении устанавливается:
- 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днём; (ст. 100 ТК РФ)
-5 дневная рабочая неделя для отдедьных категорий с двумя выходными днями;
- рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику (для 
отдельных категорий работников);
6.2.3. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 
неделю (ст. 91 ТК РФ) для мужчин и 36 часов - для женщин (ст. 320 ТК РФ).
Для заместителей директора по УВР, ВР и УР и ИР норма рабочего времени согласно 
Постановлению Правительства РФ от 08.08.2013 N 678 "Об утверждении номенклатуры 
должностей работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, 
должностей руководителей образовательных организаций" и ст. 91 ТК РФ норма рабочего 
времени составляет : 40- часовая рабочая неделя для мужчин и 36-часовая рабочая неделя 
для женщин. Режим рабочего времени регулируется графиками и планами работы, в т.ч. 
заседания педагогических, методических советов, родительские собрания, 
кратковременные дежурства в учреждении и т.п.).
Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается сокращен­
ная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ). 
Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников образова­
тельных учреждений устанавливается в зависимости от занимаемой должности и (или) 
специальности с учетом особенностей их труда в соответствии в постановлением 
Правительства РФ "О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической 
работы за ставку заработной платы) педагогических работников образовательных 
учреждений" от 03.04.2003 г. № 191.
6.3. Объем учебной нагрузки педагогического работника образовательного учреждения 
оговаривается в трудовом договоре устанавливается исходя из количества часов по 
учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других конкретных 
условий в данном образовательном учреждении и верхним пределом не ограничивается.
6.3.1. В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом договоре, 
учитель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен 
приказом руководителя образовательного учреждения при приеме на работу.
6.3.2. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки (педагогической 
работы) не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации, 
за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, 
сокращения количества классов (групп продленного дня).
6.3.3. Учебная нагрузка (педагогическая работа), объем которой больше или меньше 
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нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается с письменного согласия 
работника.
6.3.4. В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная на­
грузка педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных 
полугодиях.
6.3.5. Установленный в текущем учебном году объем учебной нагрузки (педагогической 
работы) не может быть уменьшен по инициативе администрации в следующем учебном 
году, за исключением случаев уменьшения количества часйв по учебным планам и 
программам, сокращения количества классов (групп продленного дня).
6.3.6. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим 
педагогическим работникам, для которых данное общеобразовательное учреждение 
является местом основной работы, как правило, сохраняется ее объем и преемственность 
преподавания предметов в классах.
6.3.7. Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть заключен на условиях 
работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, в 
следующих случаях:
- по соглашению между работником и работодателем;
- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеюще­
го ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, 
осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 
заключением, когда работодатель обязан устанавливать им неполный рабочий день 
(смену) или неполную рабочую неделю.
6.3.8. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по 
сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе 
руководителя образовательного учреждения, возможны только:
- по взаимному согласию сторон;
- по инициативе работодателя в случае уменьшения количества часов по учебным планам 
и программам, сокращения количества классов (групп продленного дня).
Уменьшение учебной нагрузки следует рассматривать как изменение определенных 
сторонами условий трудового договора, связанных с изменением организационных и 
технологических условий труда (ст.74 ТК РФ).
Об указанных изменениях работодатель обязан уведомить работника в письменной форме 
не позднее чем за два месяца.
Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 
договор прекращается (п. 7 ст. 77 ТК РФ).
6.3.9. Для изменения учебной нагрузки по инициативе работодателя согласие работника 
не требуется в случаях:
- восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку;
- возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достиже­
ния им возраста трех лет, или по окончании этого отпуска.
6.3.10. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 
устанавливается руководителем образовательного учреждения с учетом мнения (по 
согласованию) выборного органа первичной профсоюзной организации до ухода работ­
ников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о 
возможном изменении в объеме учебной нагрузки.
6.4. Выполнение преподавательской работы учителя регулируется расписанием учебных 
занятий (уроков).
Расписание уроков составляется и утверждается администрацией образовательного 
учреждения с учетом мнения (по согласованию) выборного органа первичной 
профсоюзной организации с учетом обеспечения педагогической целесообразности, 
соблюдения санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), 
рационального использования рабочего времени учителя.
6.4.1. Нормируемая часть рабочего времени учителей определяется в астрономических 
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часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) независимо от их 
продолжительности и короткие перерывы (перемены) между ними.
6.4.2. Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую рабо­
ту, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству 
часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных уставом 
образовательного учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно­
квалификационными (квалификационными) характеристиками, и регулируется графиками 
и планами работы, в т.ч. личными планами учителя (заседания педагогических, методи­
ческих советов, родительские собрания, кратковременные дежурства в учреждении и т.п.).
6.4.3. Педагогические работники привлекаются к дежурству по образовательному 
учреждению не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут 
после окончания их последнего урока. В те дни, когда учебная нагрузка у педагога 
отсутствует или незначительна, привлечение его к дежурству не допускается (приказ 
Министерства образования и науки РФ от 27.03.2006 г. № 69).

Педагогическим работникам по усмотрению администрации может быть предоставлен 
один методический день в неделю для самостоятельной работы по повышению 
квалификации при нагрузке не более 24 часа в неделю. Работодатель вправе привлекать 
работника в этот день к выполнению обязанностей, входящих в круг должностных.
6.4.4. Педагогическим работникам образовательных организаций, участвующим по решению 
уполномоченных органов исполнительной власти в проведении единого государственного 
экзамена в рабочее время и освобождённым от основной работы на период проведения 
единого государственного экзамена (далее - ЕГЭ), предоставляются гарантии и компенсации, 
установленные трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового 
права.
Педагогическим работникам, участвующим в проведении ЕГЭ, выплачивается компенсация за 
работу по подготовке и проведению единого государственного экзамена. Размер и порядок 
выплаты указанной компенсации устанавливаются субъектом Российской Федерации за счёт 
бюджетных ассигнований бюджета субъекта Российской Федерации, выделяемых на 
проведение ЕГЭ.
6.5. Продолжительность рабочего времени техперсонала составляет 40 часов в неделю для 
мужчин и 36 часов в неделю соответственно для женщин.
6.5.1. График работы отдельных категорий работников МБОУ СОШ с. Бессоновка.
Наименование 
должности 
(профессии)

Рабочая 
неделя

пол Время работы Время 
перерыва 
для отдыха 
и питания

Примечание

Вахтер Посменно 
(через день)

Мужчины 
женщины

07:00
07:00

19:00
19:00

В течении 
рабочего 
времени

вожатый 5-дневная 
(выходной - 
суббота, 
воскресенье)

женщина 
мужчина

08:00
08:00

16:00
17:00

12.00-12.48
12:00-13:00

Старший 
вожатый

5-дневная 
(выходной - 
суббота, 
воскресенье)

женщина 
мужчина

08:00
08:00

16:00
17:00

12.00-12.48
12:00-13:00

Заведующий 
филиалом

6-дневная 
(выходной - 
воскресенье)

Мужчины 
женщины

08:00
08:00

15:40
15:00

12.00-13:00
12.00-13:00
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лаборант 6-дневная 
(выходной - 
воскресенье)

Исходя из 36- часовой рабочей недели для женщин и 40- 
часовой рабочей недели для мужчин. Регулируется 
расписанием учебных занятий (уроков).

Дворник 6-дневная 
(выходной - 
воскресенье)

Мужчины 
женщины

07:00
07:00

15:10
15:00

а

11.00-11:30
11.00-12:00

Сторож посменно Мужчины 
женщины

19.00
19:00

07:00
07:00

В течении 
рабочего 
времени

Рабочий по 
обслуживанию 
здания

5-дневная 
(выходной - 
суббота, 
воскресенье)

женщина 
мужчина

08:00
08:00

16:00
17:00

12.00-12.48
12:00-13:00

заместитель 
директора по 
АХЧ, главный 
бухгалтер, 
бухгалтер, 
специалист по 
кадрам, 
секретарь

5-дневная 
(выходной - 
суббота, 
воскресенье)

Женщины
Мужчины

08:00
08:00

16:00
17:00

12.00-12.48
12:00-13:00

Водитель 6-дневная 07:00 15:00 1 час 20 мин
в
зависимости 
от графика 
подвоза 
детей

Может 
изменяться в 
зависимости 
от графика 
подвоза 
детей

Уборщик 
помещений, 
уборщик 
территорий

6-дневная Мужчины
Женщины

07:00
07:00

19:00
19:00

В течении 
рабочего 
времени

6.5.2. Продолжительность рабочего дня учебно-вспомогательного и обслуживающего 
персонала определяется графиками сменности, составляемыми с соблюдением 
установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный 
период, и утверждается руководителем образовательного учреждения с учетом мнения (по 
согласованию) выборного органа первичной профсоюзной организации (ст. 103 ТК РФ). 
Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц до 
введения их в действие. Работа в течение двух смен подряд запрещена.
6.5.3. Для некоторых категорий работников (например, сторожей, когда требуется 
круглосуточное дежурство), допускается введение суммированного учета рабочего 
времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, 
квартал и другие периоды) не превышала нормального числа рабочих часов.
Учетный период не может превышать одного года.
Порядок введения суммированного учета рабочего времени устанавливается правилами 
внутреннего трудового распорядка (ст. 104 ТК РФ).
6.5.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение 
отдельных работников образовательных учреждений к работе в выходные и нерабочие 
праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных зако­
нодательством, с учетом мнения (по согласованию) выборного органа первичной 
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профсоюзной организации, по распоряжению работодателя i ст. . ; 7 ’<?С 
Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествстоших 
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст.95 ТК РФ).
Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двой­
ном размере или по желанию работника ему может быть предоставлен другой день 
отдыха (ст. 153ТК РФ).
Запрещается привлекать к работе в выходные и нерабочие праздничные дни беременных 
женщин (ст. 259 ТК РФ).
6.6. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для 
обучающихся, воспитанников образовательных учреждений и не совпадающие с 
ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников 
(далее - каникулярный период), являются для них рабочим временем.
В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, 
методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией 
образовательной программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени 
(установленного объема учебной нагрузки (педагогической работы), определенной им до 
начала каникул, и времени, необходимого для выполнения работ, предусмотренных 
пунктом 5.4.2. настоящих Правил, с сохранением заработной платы в установленном 
порядке.
Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в соответствии с 
медицинским заключением, в каникулярный период привлекаются к педагогической 
(методической, организационной) работе с учетом количества часов индивидуального 
обучения таких детей, установленного им до начала каникул.
6.6.1. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во время 
летних каникул обучающихся, воспитанников, определяется в пределах нормы часов 
преподавательской (педагогической) работы в неделю, установленной за ставку 
заработной платы и времени, необходимого для выполнения других должностных 
обязанностей.
6.6.2. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 
каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой 
должности. Указанные работники могут привлекаться для выполнения хозяйственных 
работ, не требующих специальных знаний, с сохранением действующих условий оплаты 
.их труда.
6.6.3. Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период регулируется 
локальными актами образовательного учреждения и графиками работ с указанием их 
характера.
Для педагогических работников в каникулярные периоды, не совпадающие с ежегодными 
оплачиваемыми и дополнительными оплачиваемыми отпусками, может быть установлен 
суммированный учет рабочего времени.
6.7. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся, 
воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 
являются рабочим временем педагогических и других работников образовательного 
учреждения.
6.7.1. В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) в отдельных 
классах (группах) либо в целом по образовательному учреждению по санитарно- 
эпидемиологческим, климатическим и другим основаниям учителя и другие педа­
гогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, методической, 
организационной работе в порядке и на условиях, установленных пунктом 5.6. и 
подпунктом 5.6.1. настоящих Правил.
6.8. Режим рабочего времени педагогических работников, привлекаемых в период, не со­
впадающий с ежегодным оплачиваемым отпуском, для работы в оздоровительные 
образовательные лагеря и другие оздоровительные образовательные учреждения с 
дневным пребыванием детей, создаваемые в каникулярный период в той же местности на 
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базе общеобразовательного и других образовательных учреждений, определяется в 
порядке, предусмотренном пунктом 5.6. настоящих Правил.
6.8.1. Привлечение педагогических работников в каникулярный период, не совпадающий
с их ежегодным оплачиваемым отпуском, к работе в оздоровительные лагеря и другие 
оздоровительные образовательные учреждения, находящиеся в другой местности, а также 
в качестве руководителей длительных (без возвращения в тот же день) походов, 
экспедиций, экскурсий, путешествий в другую местность может иметь место только с 
согласия работников. I
Режим рабочего времени указанных работников устанавливается с учетом выполняемой 
ими работы и определяется Правилами внутреннего трудового распорядка 
образовательного учреждения, графиками работы, коллективным договором.
6.9. Педагогическим работникам запрещается:
- изменять по своему усмотрению расписание учебных занятий (уроков) и графики 
работы;
- отменять, изменять продолжительность уроков и перерывов (перемен) между ними;
- удалять обучающихся, воспитанников с учебных занятий (уроков);
- курить в помещениях образовательного учреждения.
6.10. Запрещается:
- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы 
для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с 
производственной деятельностью.
- созывать в рабочее время собрания, заседания и совещания по общественным делам;
- допускать присутствие посторонних лиц на учебных занятиях (уроках) без разрешения 
работодателя или его представителей;
- входить в класс (группу) после начала учебного занятия (урока). Таким правом в 
исключительных случаях пользуется руководитель образовательного учреждения и его 
представители;
- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 
учебных занятий (уроков) и в присутствии обучающихся (воспитанников).
6.11. Направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, 
работе в ночное время работников, имеющих детей-инвалидов, работников, 
осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским 
заключением, одиноких матерей и отцов, воспитывающих детей в возрасте до 14 лет, 
опекунов детей указанного возраста, родителя, имеющего ребенка в возрасте до 14 лет, в 
случае, если другой родитель работает вахтовым методом, а также работников, имеющих 
трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения младшим из детей 
возраста 14 лет, допускается только с их письменного согласия.
6.12. Направление инвалидов в служебные командировки допускается только с их 
письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в 
соответствии с медицинским заключением. При этом указанные работники должны быть 
в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от направления в 
служебную командировку, (ст. 167 ТК РФ)

7. ОПЛАТА ТРУДА.
7.1. Оплата труда работников Школы производится в соответствии с отраслевой системой 
оплаты труда.

В соответствии с федеральными и региональными нормативными документами, 
регламентирующими оплату труда работников Школы, заработная плата работнику Школы 
выплачивается за выполнение им функциональных обязанностей и работ, предусмотренных 
трудовым договором. Заработная плата работников общеобразовательного учреждения 
включает в себя ставки заработной платы (должностные оклады), выплаты компенсационного 
и стимулирующего характера.
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Выполнение работником школы других работ и обязанностей оплачивается пс 
дополнительному договору, за исключением случаев, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации. Размер указанной доплаты и порядок ее установления определяются 
Школой в пределах выделенных на эти цели средств самостоятельно, и закрепляется 
локальным нормативным актом Школы, принятым с учетом мнения представительного органа 
работников.
7.2. Тарификация на новый учебный год утверждается директором не позднее 10 сентября 
текущего года по согласованию с профсоюзным комитетов на основе предварительной 
тарификации под роспись не позднее мая месяца текущего года.
7.3. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные дни и праздничные дни 
осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства,
7.4. В школе устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирования работников 
в соответствии с Положением «О порядке установления и распределения стимулирующих 
выплат работникам согласованном с профсоюзным комитетом.
7.5. Работникам с условиями труда, отклоняющимися от нормальных условий труда, 
устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством.
7.6.3аработная плата выплачивается - 15 числа и 30 числа каждого месяца

8. Время отдыха

8.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 
обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ).
8.1.2. Видами времени отдыха являются:
- перерывы в течение рабочего дня (смены);
- ежедневный (междусменный) отдых;
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
- нерабочие праздничные дни;
- отпуска.
8.1.3. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для 
отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 20 минут, который 
в рабочее время не включается.
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.
На отдельных видах работ предусматривается предоставление работникам в течение 
рабочего времени специальных перерывов, обусловленных технологией и организацией 
производства и труда.
Работникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе в необходимых 
случаях предоставляются специальные перерывы для обогревания и отдыха, которые 
включаются в рабочее время. Работодатель обязан обеспечить оборудование помещений 
для обогревания и отдыха работников (ст. 109 ТКРФ).
8.1.4. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 
часов (ст. 110 ТК РФ).
8.1.5. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 
отдых).
Общим выходным днем является воскресенье.
8.2. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (долж­
ности) и среднего заработка (ст.114ТК РФ).
8.2.1. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 
истечении шести месяцев непрерывной работы. По соглашению сторон оплачиваемый 
отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев (ст. 122 ТК 
РФ).
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8.2.2. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявле­
нию работника должен быть предоставлен:
- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;
- работникам в возрасте до 18 лет;
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
8.2.3. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 
работодателем с учетом мнения (по согласованию) выборного органа первичной 
профсоюзной организации, необходимости нормальной работы учреждения и 
благоприятных условий для отдыха работников.
8.2.4. График отпусков составляется ежегодно не позднее чем за две недели до 
наступления календарного года.
График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работников.
8.2.5. Времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем 
за две недели до его начала.
8.2.6. Разделение отпуска на части, отзыв из отпуска допускается только с согласия работ­
ника (ст. 125 ТК РФ).
8.2.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 
срок с учетом пожеланий работников в случаях:
- временной нетрудоспособности работника;
- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 
обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение 
от работы;
- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 
нормативными актами.
Работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный 
оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником, если работнику 
своевременно не была произведена оплата отпуска либо работник был предупрежден о 
начале этого отпуска позднее чем за две недели до его начала (ст. 124 ТК РФ).
8.2.8. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 
лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 
возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда (ст. 124 ТК РФ).
8.2.9. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 
оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней в соответствии с 
графиком отпусков, другим категориям работников предоставляется ежегодный 
оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней, утверждённым в 
установленном порядке.

8.2.10. Замена отпуска, превышающего 28 календарных дней, денежной компенсацией 
допускается по письменному заявлению Работника по соглашению сторон настоящего 
трудового договора в порядке, установленном статьёй 126 Трудового кодекса РФ.

8.2.11. Педагогические работники пользуются правом на длительный сроком до одного 
года отпуск не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы.

8.2.12. Работнику, осуществляемому уход за членом семьи или иным родственником, 
являющимся инвалидом первой группы, может устанавливаться ежегодный 
дополнительный отпуск без сохранения заработной платы в удобное для них время 
продолжительностью до 14 календарных дней (ст. 263 ТК РФ).

9. Дисциплина труда и поощрения



9.1. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам пове­
дения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 
трудовым договором.
Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативны­
ми правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым^оговором создавать 
условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда (ст. 189 ТК РФ).
9.2. За добросовестный труд, качественное выполнение трудовых обязанностей, успехи в 
обучении и воспитании детей и другие достижения в работе работодатель поощряет 
работников:
-объявляет благодарность;
- выдает премию;
- награждает почетной грамотой;
9.1.2. Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективными 
договорами.
За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 
представлены к государственным наградам.
9.2.3. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, доводятся до 
сведения всего трудового коллектива и вносятся в трудовую книжку работника.

10. Дисциплинарные взыскания

10.1.1. Работники образовательного учреждения обязаны выполнять приказы, распоряже­
ния, указания работодателя и его представителей, связанные с их трудовой деятельностью.

10.1.2. Работники образовательного учреждения, независимо от должностного положения, 
обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную 
дисциплину, профессиональную этику.
10.1.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания:
1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.
К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по осно­
ваниям, предусмотренным пунктами 5 (неоднократное неисполнение работником без 
уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание), 
6 (однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей), 9 (принятие 
необоснованного решения руководителем учреждения, его заместителями, повлекшего за 
собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной 
ущерб имуществу организации), 10 (однократное грубое нарушение руководителем орга­
низации, его заместителями своих трудовых обязанностей) части первой статьи 81 или 
пунктом 1 статьи 336 (повторное в течение одного года грубое нарушение устава 
образовательного учреждения) Трудового кодекса РФ, а также пунктом 7 (совершение 
виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или 
товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со 
стороны работодателя) или пунктом 8 (совершение работником, выполняющим 
воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением 
данной работы) части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ в случаях, когда виновные 
действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный 
проступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых 
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обязанностей.
Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 
федеральными законами.
10.2.1. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено одно дисциплинар­
ное взыскание.
10.2.2. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, 
установленных законом.
10.2.3. Дисциплинарное взыскание применяется не поздней одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 
а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.
10.2.4. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей,
установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 
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. Дисциплинарное взыскание за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 
законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 
применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не 
включается время производства по уголовному делу.
10.3.1. В соответствии с п.п. 2, 3 ст. 55 Закона РФ "Об образовании" дисциплинарное 
расследование нарушений педагогическим работником образовательного учреждения 
норм профессионального поведения и (или) устава данного образовательного учреждения 
может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной 
форме, копия которой должна быть передана данному педагогическому работнику.
Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 
преданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за исключением 
случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 
необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников.
10.3.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 
работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт.
Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания (ст. 193 ТК РФ).
10.3.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 
совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен (ст. 192ТКРФ).
10.3.4. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 
работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 
отсутствия работника на работе.
Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то 
составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).
10.4.1. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не 
производится, за исключением случаев увольнения за дисциплинарный проступок по 
соответствующим основаниям.
10.4.2. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 
трудовых споров.
10.4.3. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то от считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ).
10.4.4. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 
имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 
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ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 
работников.

11. Охрана труда

11.1. Охрана труда - система сохранения жизни и здоровья работников в процессе 
трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, 
организационно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, 
реабилитационные и иные мероприятия.
11.1.1. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда возлагаются на 
работодателя.
Работодатель обязан обеспечить:
- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, а также 
применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов;
- применение сертифицированных средств индивидуальной и коллективной защиты 
работников;
- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;
- режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и ины­
ми нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
- приобретение и выдачу за счет собственных средств сертифицированных специальной 
одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и 
обезвреживающих средств;
- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и 
инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда;
- другие обязанности в соответствии со ст. 212 ТК РФ.
11.1.2. Работник обязан:
- соблюдать требования охраны труда;
- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 
первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку 
на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;
- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о 
любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей;
- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические 
(в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также 
проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению 
работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными фе­
деральными законами (ст. ст. 213-214 ТК РФ).
11.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 
опьянения;
- не прошедшего в установленном порядке предварительный или периодический 
медицинский осмотр (обследование);
- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для вы­
полнения работником работы, обусловленной трудовым договором;
- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами 
и иными нормативными правовыми актами;
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами (ст. 76 ТК РФ).
11.2.2. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь 
период до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 
или недопущения к работе.
11.2.3. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 
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работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы ра­
ботника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 
труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр 
(обследование) не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от 
работы как за простой (ст. 76 ТК РФ).
11.3. Условия труда, предусмотренные трудовым договором, должны соответствовать 
требованиям охраны труда (ст. 220 ТК РФ). *
11.3.1. На время приостановления работ в связи с приостановлением деятельности или 
временным запретом деятельности вследствие нарушения государственных нормативных 
требований охраны труда не по вине работника за ним сохраняются место работы 
(должность) и средний заработок. На это время работник с его согласия может быть 
переведен на другую работу с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего 
заработка по прежней работе.
11.3.2. При отказе работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для 
его жизни и здоровья работодатель обязан предоставить работнику другую работу на 
время устранения такой опасности.
11.3.3. Отказ работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для его 
жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда либо от выполнения 
тяжелых работ и
работ с вредными и (или) опасными условиями труда, не предусмотренных трудовым 
договором, не влечет за собой привлечения его к дисциплинарной ответственности.
11.4. Работодатель и должностные лица, виновные в нарушении трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права, привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также привлекаются к 
гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности, предусмотренной 
действующим законодательством.

12. Заключительные положения

12.1. По всем вопросам не нашедшим своего решения, Работники и Работодатель 
руководствуются ТК РФ и иными нормативными актами РФ.

12.2. По инициативе Работодателя или Работников (после согласования с профсоюзным 
комитетом) в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке 
установленном трудовым законодательством.

Приняты на собрании трудового коллектива.
« 2.2021 года (протокол № У/ ).
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