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ПРАВИЛА
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области

1. Общие положения
1.1. Настоящие правила внутрс ннего трудового распорядка МБОУ Саваслейской школы (далее -  
Правила) разработаны в соотве ствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом 
Российской Федерации, Феде альным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации», уста юм МБОУ Саваслейской школы, иными локальными актами 
и нормативными документами.
1.2. Правила устанавливают горядок приема и увольнения работников, основные права и 
обязанности работодателя -  М ОУ Саваслейской школы (далее образовательная организация) и 
работников, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, 
ответственность работодателя и ответственность работника, включая меры дисциплинарного 
взыскания, применяемые к рабо нику, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений.
2. Порядок приема работнико
2.1. Работники образовательной организации реализуют свое право на труд путем заключения 
трудового договора. Сторо ами трудового договора являются работник и 
образовательная организация к к юридическое лицо -  работодатель, представленный директором 
образовательной организации.
2.2. Лица, поступающие на эаботу в образовательную организацию, проходят обязательный 
предварительный медицине ий осмотр в порядке, предусмотренном действующим 
законодательством.
В соответствии с законодательс вом РФ отдельные лица, поступающие на работу в образовательную 
организацию, проходят обязате ьное психиатрическое освидетельствование на основании выданного 
работодателем направления. П охождение освидетельствования работником не требуется в случае, 
если работник поступает на работу по виду деятельности, по которому ранее проходил 
освидетельствование (не поздн е двух лет) и по состоянию психического здоровья был пригоден к 
выполнению указанного ви щ деятельности. Работники направляются на обязательное 
психиатрическое освидетельс' вование на основании заключений, выданных по результатам 
обязательных предварительны* и периодических медицинских осмотров работников.
2.3. Трудовой договор заключ ется в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых 
подписывается сторонами: од ш экземпляр передается работнику, другой -  хранится в 
образовательной организации.
2.4. Трудовой договор может за <лючаться:
а) на неопределенный срок;
б) на определенный срок не бо. ее пяти лет (срочный трудовой договор).
Срочный трудовой договор за* иочается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на 
неопределенный срок с учетом <арактера предстоящей работы или условий ее выполнения.
Срочный трудовой договор м жет заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 
РФ и иными федеральными зак шами.
2.5. Трудовой договор в соотве ствии со статьями 331 и 351.1 ТК РФ не заключается с кандидатами, 
которые лишены права на зан> гие педагогической деятельностью, трудовой деятельностью в сфере 
образования, воспитания, разв ггия несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, 
медицинского обеспечения, с циальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско- 
юношеского спорта, культуры искусства с участием несовершеннолетних.



Трудовой договор с правом на занятие педагогической деятельностью не заключается с 
иностранными агентами.
2.6. По соглашению сторон зри заключении трудового договора может быть установлен 
испытательный срок, но не боле; трех месяцев, а для руководителя, его заместителей и главного 
бухгалтера -  не более шести меся зев.
При заключении трудового д >говора на срок от двух до шести месяцев испытание не 
может превышать двух недель.
В срок испытания не засчитав ;тся период временной нетрудоспособности работника и другие 
периоды, когда он фактически от утствовал на работе.
Испытание при приеме на работ) не устанавливается для:
а) беременных женщин и женщш , имеющих детей в возрасте до полутора лет;
б) лиц, не достигших возраста 18 тет;
в) лиц, получивших среднее пре ]эессиональное образование или высшее образование по имеющим 
государственную аккредитацию бразовательным программам и впервые поступающих на работу по 
полученной специальности в теч ние одного года со дня получения профессионального образования 
соответствующего уровня;
г) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
д) лиц, приглашенных на рабо у в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 
между работодателями;
е) лиц, заключающих трудовой д >говор на срок до двух месяцев;
ж) иных лиц в случаях, предусм нренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 
коллективным договором.
2.7. При заключении трудового д эговора лицо, поступающее на работу, предъявляет:

• паспорт или иной докума т, удостоверяющий личность;
• трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заклк тается впервые или работник поступает на работу на условиях 
совместительства (совместитель предъявляет сведения о трудовой деятельности, если 
отказался от ведения трудовой книжки в бумажной форме по основному месту 
работы). Если лицо, пос упающее на работу, отказалось от ведения бумажной трудовой 
книжки, предъявило то. ько форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, 
чтобы сделать вывод о его квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для 
начисления пособий, о* разовательная организация вправе запросить у него бумажную 
трудовую книжку, чтоб) получить эту информацию и вернуть книжку лицу, или форму 
СТД-СФР;

• документ, который юдтверждает регистрацию в системе индивидуального 
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, 
либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 
исключением случаев, к< гда трудовой договор заключается впервые;

• документы воинского уч' га -  для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 
службу;

• документы об образов нии, о квалификации или наличии специальных знаний -  
при поступлении на раб( гу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

• справку о наличии (отс тствии) судимости или факта уголовного преследования либо о 
прекращении уголовн то преследования по реабилитирующим основаниям за 
преступления, которые у  <азаны в статье 331 Трудового кодекса РФ.

В отдельных случаях с учетом пецифики работы, если это предусмотрено Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными закона т ,  указами Президента РФ и постановлениями Правительства 
РФ может предусматриваться еобходимость предъявления при заключении трудового договора 
дополнительных документов.
2.8. При заключении трудово) э договора лицо, обучающиеся по образовательным программам 
высшего образования, предъяв; ют:

• документы, указанные г п. 2.7 Правил, за исключением документов об образовании и о 
квалификации;

• характеристику обучаю гегося, выданную образовательной организацией, в которой он 
обучается;



• справку о периоде об чения, по самостоятельно установленному образовательной 
организацией высшего образования образцу. Справка должна подтверждать, что 
обучающийся успешно п эошел промежуточную аттестацию не менее чем за два года по 
направлениям, соответст) ующим дополнительным общеобразовательным программам или 
за три года по направлег по «Образование и педагогические науки». В том числе справка 
должна содержать переч нь освоенных учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей, 
практики и общего коли1 ества часов, предусмотренных программами учебных предметов, 
курсов, дисциплин, модулей.

2.9. При заключении трудово о договора иностранные граждане и лица без гражданства, 
предъявляют:

• документы, указанные в п 2.7 Правил;
• разрешение на работу или патент;
• разрешение на временное роживание в РФ или вид на жительство;
• полис или договор добров льного медицинского страхования.

Предъявление документов произ одится в случаях и порядке, предусмотренных Трудовым кодексом 
РФ, иными нормативными актам) .
2.10. Прием на работу оформляе" ся трудовым договором. Работодатель вправе издать на основании 
заключенного трудового догово) а приказ о приеме на работу. Содержание приказа работодателя 
должно соответствовать условия? заключенного трудового договора.
2.11. При приеме работника на работу работодатель обязан под подпись:

• ознакомить работника с ус швом образовательной организации и коллективным договором;
• ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового

распорядка, локальными актами, непосредственно связанными с его трудовой 
деятельностью;

• проинструктировать ра> отника по охране труда и технике безопасности, 
производственной санита ии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку 
организации охраны ж) ши и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале 
установленного образца.

2.12. В соответствии с трудовым договором о приеме на работу работодатель обязан в течение пяти 
дней сделать запись в трудовой книжке работника, если он не отказался от ведения трудовой 
книжки. У работающих по совме тительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 
Если работник отказался от ведения трудовой книжки, образовательная организация 
предоставляет сведения о трудов эй деятельности работника в Фонд пенсионного и социального 
страхования РФ, в соответствии с порядком, определенным законодательством РФ.
2.13. На каждого работника об тазовательной организации ведется личное дело. Личное дело 
работника хранится у работодате. я.
Документы в личных делах распо агаются в следующем порядке:

• внутренняя опись докумен ов;
• лист с отметками об ознак млении работника с личным делом;
• лист с отметками о результ ггах ежегодной проверки состояния личного дела;
• личный листок по учету ка [ров и дополнение к нему;
• автобиография;
• заявление о приеме на раб( гу;
• должностная инструкция;
• характеристики и рекомен, ательные письма;
• трудовой договор и дополг гтельные соглашения к нему;
• договор о полной материальной ответственности (если работник -  

материально ответственно лицо);
• копии приказов по личном составу, которые касаются работника;
• аттестационные листы;
• отзывы должностных лиц i работнике;
• лист-заверитель (составляв т при сдаче личного дела в архив);
• результаты предваритель ого и обязательных периодических медицинских осмотров, 

психиатрических освидете шствований (при наличии);
• согласия на обработку перс шальных данных.



В личное дело не включается копии приказов о наложении взысканий, справки о 
состоянии здоровья и с места » ительства, заявления об отпусках, копии приказов об отпусках и 
другие документы второстепенн >го значения.
3. Порядок перевода работник в
3.1. Перевод работника на др /гую работу допускается по соглашению между работником и 
работодателем. Соглашение о пе эеводе на другую работу заключается в письменной форме.
3.2. Перевод работника на другую работу без его согласия допускается в случае 
катастрофы природного или тех югенного характера, производственной аварии, несчастного случая 
на производстве, пожара, навод 1ения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 
исключительных случаях, став> дих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 
населения или его части (далее - чрезвычайные обстоятельства).
Работник может быть переведе без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 
трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения чрезвычайных 
обстоятельств и их последствий
Перевод работника без его сот тасия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 
договором работу допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по 
причинам экономического, те нологического, технического или организационного характера), 
необходимости предотвращени уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 
отсутствующего работника, ес. и простой или необходимость предотвращения уничтожения или 
порчи имущества либо замеще (ия временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными 
обстоятельствами. Если этот перевод осуществляется на работу, требующую более низкой 
квалификации, то он допускаете [ только с письменного согласия работника.
3.3. При переводе работника в становленном порядке на другую работу работодатель обязан под 
подпись:

• ознакомить работника с \ ставом образовательной организации и коллективным договором;
• ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, 

локальными актами, неп >средственно связанными с его трудовой деятельностью;
• проинструктировать раб тника по охране труда и технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене, пр тивопожарной безопасности и порядку организации охраны жизни 
и здоровья детей. Инстр ктаж оформляется в журнале установленного образца.

3.4. Перевод работников оформ. яется приказом работодателя.
4. Порядок увольнения работь иков
4.1. Прекращение трудовш э договора производится в порядке и по основаниям, 
предусмотренных главой 13 Тр\ нового кодекса РФ, иными федеральными законами.
4.2. Прекращение трудового до эвора оформляется приказом работодателя. С ним работник должен 
быть ознакомлен под подпись, ели работник отказывается от ознакомления или приказ невозможно 
довести до его сведения, на при азе делается соответствующая запись.
4.3. Днем увольнения считаете { последний день работы. В день увольнения работодатель выдает 
работнику его трудовую кни <ку с внесенной в нее и заверенной печатью образовательной 
организации записью об увол) нении, если работник не отказался от ведения трудовой книжки, 
или сведения о трудовой деяте ьности, а также производит с ним окончательный расчет. Записи о 
причинах увольнения в бумажн ю трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с 
формулировками Трудового ко; гкса РФ или иного федерального закона.
4.4. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все
переданные ему работодателек для осуществления трудовой функции документы, оборудование, 
инструменты и иные товарно материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при 
исполнении трудовой функцш Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого 
устанавливается р\ ководителем образовательной организации.
Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является препятствием для 
увольнения этого работника. 1о в случае недостачи работодатель вправе привлечь уволенного 
работника к ответственности в становленном законом порядке.
5. Порядок формирования и в .щачи сведений о трудовой деятельности работников
5.1. Образовательная организаг ся ведет в электронном виде и предоставляет в Фонд пенсионного и 
социального страхования РФ сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения 
включают в себя данные о мес ге работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных



переводах, основаниях и прю инах расторжения договора с работниками, а также другие 
необходимые сведения.
5.2. Директор назначает прика эм работника образовательной организации, который отвечает за 
ведение и предоставление в Фон ; пенсионного и социального страхования РФ сведений о трудовой 
деятельности работников. Назнач ;нный работник должен быть ознакомлен с приказом под подпись.
5.3. Образовательная организ ция обязана предоставить работнику сведения о трудовой 
деятельности за период работы в фганизации способом, указанном в заявлении работника:

• на бумажном носителе, за еренные надлежащим способом;
• в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя).
Сведения о трудовой деятельное] и предоставляются:

• в период работы не поздт е трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
• при увольнении — в день фекращения трудового договора.

5.4. Заявление работника о выд; те сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть 
подано в письменном виде или направлено на электронную почту 
работодателя kadry_mbou_l@ma l.ru. При использовании электронной почты работодателя работник 
направляет отсканированное зая} гение, в котором содержится:

• наименование работодате я;
• должностное лицо, на \  л я  которого направлено заявление (директор образовательной 

организации);
• просьба о направлении в орме электронного документа сведений о трудовой деятельности 

у работодателя;
• адрес электронной почты аботника;
• собственноручная подпис работника;
• дата написания заявления

5.5. В случае, когда в день прек; пцения трудового договора выдать работнику сведения о трудовой 
деятельности невозможно в свя и с его отсутствием либо отказом от их получения, работодатель 
направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные 
надлежащим образом.
6. Основные права и обязанное ги работников
6.1. Работник образовательной о >ганизации имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым 
договором, а также все иные фава и обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, 
Федеральным законом от 29.12. 012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными 
федеральными законами и н рмативными правовыми актами, которые предусмотрены для 
соответствующей категории раб< гников.
6.2. Работник имеет право на:
6.2.1. предоставление ему работь , обусловленной трудовым договором;
6.2.2. рабочее место, соответств' ющее государственным нормативным требованиям охраны труда и 
условиям, предусмотренным кол активным договором;
6.2.3. своевременную и в полш м размере выплату заработной платы в соответствии с трудовым 
договором и настоящими Прави. ами;
6.2.4. отдых, обеспечивае 1ЫЙ установлением предусмотренной продолжительности 
рабочего времени, предоставле шем еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 
дней, оплачиваемых ежегодных тпусков;
6.2.5. полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 
на рабочем месте;
6.2.6. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, предусмотренном 
Трудовым кодексом РФ и иным! федеральными законами;
6.2.7. объединение, включая npai о на создание профсоюзов и участие в них;
6.2.8. участие в управлении обргзовательной организацией в формах, предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ, иными федералью ми законами и коллективным договором;
6.2.9. ведение коллективных пер -говоров и заключение коллективных договоров и соглашений через 
своих представителей, а также н информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
6.2.10. защиту своих трудовых i рав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 
способами;



6.2.11. разрешение индивидуал .ных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, 
в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;
6.2.12. возмещение вреда, ричиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, 
и компенсацию морального зреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и 
иными федеральными законам! ;
6.2.13. обязательное социально страхование в порядке и случаях, предусмотренных федеральными 
законами;
6.2.14. предоставление преду мотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при прохождении 
диспансеризации.
6.3. Работник обязан:
6.3.1. добросовестно испол зять свои трудовые обязанности, возложенные на него 
трудовым договором;
6.3.2. соблюдать настоящие Пр  ̂зила, трудовую дисциплину;
6.3.3. выполнять установленные нормы труда;
6.3.4. соблюдать требования по >хране труда и обеспечению безопасности труда;
6.3.5. бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 
лиц, находящемуся у работодат зля, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 
имущества) и других работников;
6.3.6. незамедлительно coof щать работодателю либо непосредственному руководителю 
о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 
сохранности имущества работе щтеля (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 
работодателя, если работодателе несет ответственность за сохранность этого имущества);
6.3.7. по направлению работод. теля проходить периодические и внеочередные (в соответствии с 
медицинскими рекомендациями медицинские осмотры;
6.3.8. по направлению работода зля и с учетом заключений, выданных по результатам обязательных 
предварительных и периодиче ких медицинских осмотров работников, проходить обязательное 
психиатрическое освидетельстве вание;
6.3.9. при наличии доступа к эле тронной корпоративной почте проверять ее с периодичностью один 
раз в два часа в течение рабочег дня и оперативно отвечать на письма руководства образовательной 
организации и структурного по ^разделения, в котором работает работник; не передавать никому 
пароль от электронной корпорат вной почты и компьютера, закрепленного за работником.
6.4. Педагогические работ} тки образовательной организации пользуются следующими 
академическими правами и своб' дами:
6.4.1. свобода преподавания, ci эбодное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в 
профессиональную деятельность
6.4.2. свобода выбора и юпользования педагогически обоснованных форм, средств, 
методов обучения и воспитания;
6.4.3. право на творческую ини иативу, разработку и применение авторских программ и методов 
обучения и воспитания в преде; тх реализуемой образовательной программы, отдельного учебного 
предмета, курса, дисциплины (мс дуля);
6.4.4. право на выбор учебш юв, учебных пособий, материалов и иных средств обучения
и воспитания в соответстг- ш с образовательной программой и в порядке,
установленном законодательство i об образовании;
6.4.5. право на участие в р ьзработке образовательных программ, в том числе учебных
планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 
(модулей), методических материй юв и иных компонентов образовательных программ;
6.4.6. право на осуи ествление научной, научно-технической, творческой, 
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, 
разработках и во внедрении инно аций;
6.4.7. право на бесплатное пол) ювание библиотеками и информационными ресурсами, а также 
доступ в порядке, установ генном локальными актами образовательной организации, к 
информационно-телекоммуникап сонным сетям и базам данных, учебным и методическим 
материалам, музейным фондам, сатериально-техническим средствам обеспечения образовательной 
деятельности, необходимым дл с качественного осуществления педагогической, научной или 
исследовательской деятельности образовательной организации;



6.4.8. право на бесплатное поль звание образовательными, методическими и научными услугами 
образовательной организации в торядке, установленном законодательством РФ или локальными 
нормативными актами;
6.4.9. право на участие в управл нии образовательной организации, в том числе в коллегиальных 
органах управления,'в порядке, ус гановленном уставом образовательной организации;
6.4.10. право на участие в обе ждении вопросов, относящихся к деятельности образовательной 
организации, в том числе через ор ганы управления и общественные организации;
6.4.11. право на объединение в of цественные профессиональные организации в формах и в порядке, 
которые установлены законодате ьством РФ;
6.4.12. право на уважение чел >веческого достоинства, защиту от всех форм физического и 
психического насилия, оскорблен \ я  личности. Для этого педагоги вправе:

• направлять в органы ynpai тения обращения о применении к обучающимся, нарушающим и 
(или) ущемляющим права педагогических работников, дисциплинарных взысканий;

• обращаться в комиссию го урегулированию споров между участниками образовательных 
отношений;

• использовать не запрет иные законодательством РФ иные способы защиты прав и 
законных интересов.

6.4.13. право на защиту профес иональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 
расследование нарушения норм г юфессиональной этики педагогических работников.
6.5. Педагогические работники образовательной организации имеют следующие трудовые права и 
социальные гарантии:
6.5.1. право на сокращенную про олжительность рабочего времени;
6.5.2. право на дополн ггельное профессиональное образование по профилю 
педагогической деятельности не еже чем один раз в три года;
6.5.3. право на ежегс дный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 
продолжительность которого определяется Правительством РФ;
6.5.4. право на длительный отп ск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 
непрерывной педагогической р 1боты в порядке, установленном федеральными нормативными 
правовыми актами;
6.5.5. право на досрочное назг шение страховой пенсии по старости в порядке, установленном 
законодательством РФ;
6.5.6. право на пре достав л- ние педагогическим работникам, состоящим на учете в 
качестве нуждающихся в жиль х помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам 
социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного жилищного 
фонда;
6.5.7. иные трудовые права, coi иальные гарантии и меры социальной поддержки, установленные 
федеральными законами и инь ми нормативными правовыми актами РФ, законами и иными 
нормативными правовыми акт \ш Энской области, нормативными правовыми актами органов 
публичной власти федеральной территории «Сириус» и муниципальными правовыми актами.
6.6. Педагогические работники о 5разовательной организации обязаны:
6.6.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, на основе 
традиционных российских духовно-нравственных ценностей и принятых в российском обществе 
правил и норм поведения в иг гересах человека, семьи, общества и государства, обеспечивать в 
полном объеме реализацию раб чей программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), 
рабочей программы воспитания
6.6.2. формировать в процессе о уществления педагогической деятельности у обучающихся чувство 
патриотизма, уважение к памя и защитников Отечества и подвигам Героев Отечества, закону и 
правопорядку, человеку труда \  старшему поколению, взаимное уважение, бережное отношение к 
культурному наследию и традш шм многонационального народа РФ;
6.6.3. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики;
6.6.4. уважать честь и достоинст ю обучающихся и других участников образовательных отношений;
6.6.5. развивать у обу1 ающихся познавательную активность, самостоятельность, 
инициативу, творческие способ ости, формировать гражданскую позицию, способность к труду и



трудолюбие, ответственное с 'ношение к профессиональной, добровольческой (волонтерской) 
деятельности, формировать у о> учающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;
6.6.6. применять педагогическ обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования 
формы, методы обучения и вое итания;
6.6.7. учитывать особенности сихофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, 
соблюдать специальные услови , необходимые для получения образования лицами с ограниченными 
возможностями здоровья, взат  действовать при необходимости с медицинскими организациями;
6.6.8. систематически повышат свой профессиональный уровень;
6.6.9. проходить аттестацию } а соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 
законодательством об образова ии;
6.6.10. проходить в соответствги с трудовым законодательством предварительные при поступлении 
на работу и периодические ме ицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры в 
соответствии с медицинскими р жомендациями;
6.6.11. проходить в установлен том законодательством РФ порядке обучение и проверку знаний и 
навыков в области охраны труд ;
6.6.12. соблюдать устав об >азовательной организации, положение о специализированном 
структурном подразделении об) азовательной организации, настоящие Правила;
6.6.13. при осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и свободы 
других участников образова ельных отношений, требования законодательства РФ, 
нормы профессиональной этиг т педагогических работников, закрепленные в локальных актах 
образовательной организации;
6.6.14. использовать личные м Сильные устройства на территории образовательной организации 
только в беззвучном режиме с тключенной вибрацией. Использование мобильных устройств связи 
во время урока допускается то. ько в случае поступления сообщения от руководства (руководителя 
организации, его заместителя) или срочного сообщения от родителя (законного представителя) 
обучающегося организации.
6.6.15. исполнять иные обязанн сти, предусмотренные Федеральными законами.
6.7. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на основании 
письменного заявления на и мя директора образовательной организации, согласованного с 
непосредственным руководит лем или лицом, временно исполняющим его обязанности. 
Согласованное заявление подан г в отдел кадров.
6.7.1. Если директор образовав тьной организации не согласится с датой освобождения от работы, 
указанной в заявлении, работни у предлагают выбрать другую дату.
6.7.2. Результаты рассмотрен} я заявления директор образовательной организации, лицо, его 
заменяющее, оформляют в виде эезолюции на заявлении.
6.7.3. Работник должен пред тавить в отдел кадров справку из медицинской организации, 
подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы не позднее 
трех рабочих дней со дня прохо едения диспансеризации.
6.8. Конкретные трудовые об занности работников образовательной организации определяются 
трудовым договором и долж остной инструкцией, соответствующими локальными актами, 
федеральными законами и иньв г нормативными правовыми актами.
7. Основные права и обязанно ти работодателя
7.1. Работодатель имеет право:
7.1.1. заключать, изменять и рае горгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 
установленных Трудовым кодек ом РФ и иными федеральными законами;
7.1.2. вести коллективные neper воры и заключать коллективные договоры;
7.1.3. поощрять работников за д> бросовестный эффективный труд;
7.1.4. требовать от работников пополнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 
имуществу образовательной ор анизации и других работников, соблюдения настоящих Правил, 
иных локальных актов образова ельной организации, требований охраны труда;
7.1.5. привлекать работнике в к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудов im кодексом РФ и иными федеральными законами;
7.1.6. реализовывать права, пре. оставленные ему законодательством о специальной оценке условий 
труда;



7.1.7. проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства и иных 
нормативных правовых актов, со .ержащих нормы трудового права (самообследование);
7.1.8. разрабатывать и принимать локальные акты;
7.1.9. устанавливать щтатное рас исание образовательной организации;
7.1.10. распределять'должностнь ■ обязанности между работниками образовательной организации;
7.1.11. использовать в целях коь гроля за безопасностью производства работ приборы, устройства, 
оборудование и (или) комплекс).i (системы) приборов, устройств, оборудования, обеспечивающих 
дистанционную видео-, аудио- ли иную фиксацию процессов производства работ, обеспечивать 
хранение полученной информац) и;
7.1.12. иные права, установление а Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
7.2. Работодатель обязан:
7.2.1. соблюдать трудовое законе тательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 
трудового права, локальные а ты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 
договоров;
7.2.2. предоставлять работникам эаботу, обусловленную трудовым договором;
7.2.3. обеспечивать безопасност) и условия труда, соответствующие государственным нормативным 
требованиям охраны труда;
7.2.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 
иными средствами, необходимы и для исполнения ими трудовых обязанностей;
7.2.5. обеспечивать работникам ] авную оплату труда за труд равной ценности;
7.2.6. своевременно и в полном j азмере выплачивать причитающуюся работникам заработную плату 
дважды в месяц -  9 и 25 числа к ждого месяца в соответствии с Трудовым кодексом РФ, трудовыми 
договорами и настоящими Правь тами;
7.2.7. вести коллективные юреговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном Трудов) м кодексом РФ;
7.2.8. предоставлять представить ьям работников полную и достоверную информацию, необходимую 
для заключения коллективного д >говора, соглашения и контроля за их выполнением;
7.2.9. знакомить работников по \ подпись с принимаемыми локальными актами, непосредственно 
связанными с их трудовой деяте ьностью;
7.2.10. своевременно выпо нять предписания федерального органа исполнительной 
власти, уполномоченного на осу дествление федерального государственного надзора за соблюдением 
трудового законодательства и ь ных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права, других федеральных ор анов исполнительной власти, осуществляющих государственный 
контроль (надзор) в установл иной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 
нарушения трудового законодап ельства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права;
7.2.11. рассматривать представ )ения соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 
работниками представителей о ыявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, 
содержащих нормы трудового фава, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 
сообщать о принятых мерах ука шным органам и представителям;
7.2.12. создавать условия, об спечивающие участие работников в управлении организацией 
в предусмотренных Трудовы' i кодексом РФ, иными федеральными законами и 
коллективным договором форма с;
7.2.13. обеспечивать бытов .ie нужды работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей;
7.2.14. осуществлять обязатель ое социальное страхование работников в порядке, установленном 
федеральными законами;
7.2.15. возмещать вред, ричиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей, а таю е компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 
которые установлены Трудовь л  кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми акта> и РФ;
7.2.16. исполнять иные обязан) ости, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 
законодательством о специальш й оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудово о права, коллективным договором, соглашениями, локальными 
нормативными актами и трудов )ми договорами;



7.2.17. создавать услови i и организовывать дополнительное профессиональное
образование работников;
7.2.18. создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, организации питания 
работников образовательной oj анизации.
8. Режим работы ~
8.1. Режим работы образо ательной организации определяется приказами директора 
образовательной организации г локальными нормативными актами образовательной организации .
В образовательной организаци устанавливается пятидневная рабочая неделя для педагогического 
состава дошкольного отделен зя и начальной школы и шестидневная рабочая неделя 
для педагогического состава ос овной и средней школы.
Рабочее время педагогических работников образовательной организации определяется графиками 
работы, учебным расписанием, графиком дежурств и обязанностями, предусмотренными их 
трудовыми договорами и допот штельными соглашениями к ним.
Дошкольное отделение работае с 7:00 до 19:00 при 12-часовом пребывании детей.
Школьное отделение работает с 8:00 до 20:00.
Г рафик работы школьной библ) отеки определяется распоряжением директора.
Для руководящего, администр; гивно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного 
персонала устанавливается пя т- или шестидневная рабочая неделя в соответствии с графиками 
работы. Г рафики работы утвер вдаются директором образовательной организации с учетом мнения 
профсоюзного органа и предус (атривают время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и 
питания. Графики объявляются работникам под подпись и вывешиваются на сайте образовательной 
организации и на информацион юм стенде.
8.2. Режим рабочего времс ни и времени отдыха педагогических работников и иных 
работников образовательной ор анизации устанавливается настоящими Правилами в соответствии с 
трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, коллективных договором с учетом:
а) режима деятельности , связа1 юго с пребыванием обучающихся в течение определенного времени, 
сезона, сменностью учебных, тренировочных занятий и другими особенностями работы ;
б) положений федеральных нормативных правовых актов;
в) объема фактической учебно) (тренировочной) нагрузки (педагогической работы) педагогических 
работников;
г) времени, необходимого для ыполнения входящих в рабочее время педагогических работников в 
зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных квалификационными 
характеристиками должностные обязанностей;
д) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными 
работниками образовательной рганизации дополнительной работы за дополнительную оплату по 
соглашению сторон трудового договора.
8.3. Режим работы директора о разовательной организации определяется графиком работы с учетом 
необходимости обеспечения ру> оводящих функций.
8.4. Инженерно-техническим административно-хозяйственным, производственным, учебно
вспомогательным и иным (непедагогическим) работникам образовательной организации, 
осуществляющим вспомогатель ше функции, устанавливается продолжительность рабочего времени 
40 часов в неделю, за исключен ем случаев, установленных трудовым законодательством.
8.5. Продолжительность рабоче о времени для обслуживающего персонала и рабочих определяется 
графиком сменности, составлю мым с соблюдением установленной продолжительности рабочего 
времени за неделю или другой /четный период. График утверждается директором образовательной 
организации .
8.6. Педагогическим работш кам образовательной организации устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени -  не более 36 часов в неделю.
8.7. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических 
работников включается учебн; я (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе 
практическая подготовка обуч «огцихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, 
творческая и исследовательска работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная 
трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, -  методическая, 
подготовительная, организаци) нная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа,



предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, 
творческих и иных мероприяти , проводимых с обучающимися.
8.8. Продолжительность рабоче о времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной 
платы) педагогического работа :ка образовательной организации определяется в зависимости от его 
должности или специальности учетом особенностей, установленных федеральными нормативными 
правовыми актами.
8.9. Норма часов для педагоги еских работников, ведущих учебную и преподавательскую работу, 
определяется в порядке, устано пенном федеральными нормативными правовыми актами.
8.10. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы устанавливаются 
в астрономических часах. J] пя педагогических работников, ведущих преподавательскую 
работу, нормы часов устанавг шаются в астрономических часах, включая короткие перерывы 
(перемены), динамическую пауз /.
8.11. Нормируемая часть педаг тической работы работников, ведущих преподавательскую работу, 
включает проводимые учебные (тренировочные) занятия, независимо от их продолжительности, и 
короткие перерывы (перемены) пежду занятиями, установленные для обучающихся.
8.12. Учебная (преподавательск ш) нагрузка исчисляется исходя из продолжительности занятий, не 
превышающей 45 минут.
8.13. Конкретная продолжител .ность занятий, в том числе возможность проведения спаренных 
занятий, а также перерывов (п времен) между ними предусматривается уставом либо локальным 
актом образовательной органи щии с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических 
правил и нормативов.
8.14. Выполнение учебной (прег эдавательской) нагрузки регулируется расписанием занятий.
8.15. При определении учебной тгрузки педагогических работников в образовательной организации
ее объем устанавливается по bi полнению учебной (преподавательской) работы во взаимодействии 
с обучающимися по ви; ам учебной деятельности, установленным учебным
планом (индивидуальным учеб! ым планом), текущему контролю успеваемости, промежуточной и 
итоговой аттестации обучающи: ся.
8.16. Объем учебной нагр; ?ки педагогических работников образовательной организации,
выполняющих учебную (препо авательскую) работу, определяется ежегодно на начало учебного
года (тренировочного пери >да, спортивного сезона) и устанавливается локальным
актом образовательной организа щи.

8.17. Объем учебной нагрузки, у тановленный педагогическому работнику, оговаривается в его 
трудовом договоре

8.18. Объем учебной нагрузки педагогических работников образовательной организации, 
установленный на начало учебш го года, не может быть изменен в текущем учебном году по 
инициативе образовательной ор] шизации, за исключением изменения объема учебной нагрузки 
педагогических работников в сторону ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по 
учебным планам, учебным граф! кам, сокращением количества обучающихся, занимающихся, групп, 
сокращением количества классо (классов-комплектов).

8.19. Объем учебной нагрузки пе щгогических работников образовательной 
организации, установленный в т  кущем учебном году, не может быть изменен по 
инициативе образовательной opi шизации на следующий учебный год (тренировочный период, 
спортивный сезон), за исключен! ем случаев изменения учебной нагрузки педагогических 
работников в сторону ее снижен: я, связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, 
учебным графикам, сокращение;^ количества обучающихся, занимающихся, групп, сокращением 
количества классов (классов-ком шектов).

8.20. Об изменениях объема учеб той нагрузки (увеличении или снижении), а также о 
причинах, вызвавших необходш )сть таких изменений, образовательная организация уведомляет 
педагогических работников в пш ьменной форме не позднее чем за два месяца до осуществления 
предполагаемых изменений, за и ключением случаев, когда изменение объема учебной нагрузки 
осуществляется по соглашению с горон трудового договора.



8.21. Учебная нагрузка педагоги^ ;ских работников определяется с учетом количества часов по 
учебным планам, рабочим прогрг имам учебных предметов, образовательным программам, 
кадрового обеспечения образоват ильной организации.
Локальные нормативные акты об «азовательной организации по вопросам определения учебной 
нагрузки педагогических работш ков, осуществляющих учебную (преподавательскую) работу, а 
также ее изменения принимаютс с учетом мнения профсоюза образовательной организации.
8.22. В случаях, предусмотреннь . федеральными нормативными правовыми актами, педагогическим 
работникам, которым не может б >ггь обеспечена учебная нагрузка в объеме, соответствующем норме 
часов учебной работы, установле шой за ставку заработной платы, гарантируется выплата ставки 
заработной платы в полном разм ре при условии догрузки до установленной нормы часов другой 
педагогической работой.
8.23. При возложении на педагог гческих работников образовательной организации, для которых 
образовательная организация яв. яется основным местом работы, обязанностей по обучению на дому 
детей, которые по состоянию здс эовья не могут посещать образовательную организацию, количество 
часов, установленное для обучен гя таких детей, включается в учебную нагрузку педагогических 
работников.
8.24. Учебная нагрузка, выполне гная в порядке замещения временно отсутствующих по болезни и 
другим причинам педагогическг к работников, оплачивается дополнительно.
8.25. Определение учебной наг 'узки лицам, замещающим должности педагогических работников 
наряду с работой, определег ной трудовым договором, осуществляется путем заключения 
дополнительного соглашения к рудовому договору, в котором указывается срок, в течение которого 
будет выполняться учебная (пр подавательская) работа, ее содержание, объем учебной нагрузки и 
размер оплаты.
8.26. Выполнение педагогическ( й работы учителями, преподавателями, педагогами дополнительного 
образования, старшими педаг гами дополнительного образования, тренерами-преподавателями, 
старшими тренерами-преподав телями образовательной организации характеризуется наличием 
установленных норм времени т< >лько для выполнения педагогической работы, связанной с учебной 
(преподавательской) работой, которая выражается в фактическом объеме их учебной 
(тренировочной) нагрузки.
8.27. К другой части педагог! геской работы работников образовательной организации, ведущих 
преподавательскую работу, тре гующей затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по 
количеству часов (далее -  др г а я  часть педагогической работы), относится выполнение видов 
работы, предусмотренной квал! фикационными характеристиками по занимаемой должности.
8.28. Другая часть педагогичг жой работы, определяемая с учетом должностных обязанностей, 
предусмотренных квалифика дионными характеристиками по должностям, занимаемым 
работниками, ведущими пре одавательскую работу, а также дополнительных видов работ, 
непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых с их письменного 
согласия за дополнительную оп гату, регулируется следующим образом:

• самостоятельно педагог ческим работником образовательной организации -  подготовка к 
осуществлению образо! ательной деятельности и выполнению обязанностей по обучению, 
воспитанию обучающи ся и (или) организации образовательной деятельности, участие в 
разработке рабочих пр> грамм предметов, курсов, дисциплин (модулей) (в соответствии с 
требованиями федерал ных государственных образовательных стандартов и с правом 
использования как типовых, так и авторских рабочих программ), изучение индивидуальных 
способностей, интересов и склонностей обучающихся;

• в порядке, устанавл шаемом настоящими Правилами, — ведение журнала и 
дневников обучающихс г  в электронной (либо в бумажной) форме;

• настоящими Правилам ( -  организация и проведение методической, диагностической 
и консультативной пом >щи родителям (законным представителям) обучающихся;

• планами и графиками бразовательной организации, утверждаемыми локальными актами 
образовательной орган «ации в порядке, установленном трудовым законодательством, -  
выполнение обязанное тей, связанных с участием в работе педагогических советов, 
методических советов )бъединений), работой по проведению родительских собраний;

• графиками, планами, р описаниями, утверждаемыми локальными актами образовательной 
организации, коллекти шым договором, -  выполнение дополнительной индивидуальной и



(или) групповой работь с обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и 
других мероприятиях, фоводимых в целях реализации образовательных программ в 
образовательной орган! !ации, включая участие в концертной деятельности, конкурсах, 
состязаниях, спортивн) х соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, других 
формах уче'бной деятел ности (с указанием в локальном нормативном акте, коллективном 
договоре порядка и условий выполнения работ);

• трудовым договором (до юлнительным соглашением к трудовому договору) -  выполнение с 
письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно связанных 
с образовательной дея ельностью, на условиях дополнительной оплаты (классное 
руководство; проверь письменных работ; заведование учебными кабинетами, 
лабораториями, мастер кими, учебно-опытными участками; руководство методическими 
объединениями; другие дополнительные виды работ с указанием в трудовом договоре их 
содержания, срока выпо шения и размера оплаты);

• локальными актами об' азовательной организации -  периодические кратковременные 
дежурства в образован тьной организации в период осуществления образовательного 
процесса, которые при необходимости организуются в целях подготовки к проведению 
занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и 
дисциплины в течени учебного времени, в том числе во время перерывов между 
занятиями, устанавлив; емых для отдыха обучающихся различной степени активности, 
приема ими пищи.

8.29. При составлении графика дежурств работников, ведущих преподавательскую работу, в период 
проведения занятий, до их на сала и после окончания занятий учитываются сменность работы в 
образовательной организацш . режим рабочего времени каждого работника, ведущего 
преподавательскую работу, в с оответствии с расписанием занятий, общим планом мероприятий, а 
также другие особенности ра оты - с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства 
работников, ведущих преподав вельскую работу, и дежурства в дни, когда учебная (тренировочная) 
нагрузка отсутствует или нез ачительна. В дни работы работники образовательной организации, 
ведущие преподавательскую р боту, привлекаются к дежурству в организации не ранее чем за 20 
минут до начала занятий и не п >зднее 20 минут после окончания их последнего занятия.
8.30. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует образовательная 
организация), свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения 
занятий по расписанию и в) полнения непосредственно в образовательной организации иных 
должностных обязанностей. предусмотренных квалификационными характеристиками по 
занимаемой должности, а так <е от выполнения дополнительных видов работ за дополнительную 
оплату, обязательное присутст> ие в образовательной организации не требуется.
8.31. При наличии возможности образовательной организации составляет расписание занятий, планы 
и графики работ таким обра ом, чтобы работники, ведущие преподавательскую работу, имели 
свободный день с целью испо [ьзования его для дополнительного профессионального образования, 
самообразования, подготовки ь занятиям.
8.32. Режим рабочего врет* гни учителей 1-х классов определяется с учетом санитарно- 
эпидемиологических правил я  гигиенических нормативов, предусматривающих использование 
«ступенчатого» режима обуче ия в первом полугодии (в сентябре-октябре -  по три урока в день по 
35 минут каждый, в ноябре-де :абре -  по четыре урока по 35 минут каждый; январь-май -  по четыре 
урока по 40 минут каждый) а также «динамическую паузу» (большую перемену) в середине 
учебного дня продолжительно лью 40 минут. Указанный режим обучения на порядке определения 
учебной нагрузки и оплате тру (а учителей не отражается.
8.33. Образовательная органи ация при составлении графиков работы педагогических и иных 
работников исключает перерь ш  в рабочем времени, составляющие более двух часов подряд, не 
связанные с отдыхом и прт гмом пищи педагогических работников, за исключением случаев, 
предусмотренных нормативнь ли правовыми актами.
8.34. При составлении распис; тий занятий образовательная организация исключает нерациональные 
затраты времени педагогичес! лх работников, ведущих преподавательскую работу, с тем чтобы не 
нарушалась их непрерывная п юледовательность и между занятиями не образовывались длительные 
перерывы, которые для них рабочим временем не являются в отличие от коротких перерывов 
(перемен), установленных для эбучающихся.



8.35. Длительные перерывы ми жду занятиями при составлении расписания допускаются только по 
письменному заявлению работ) иков, ведущих преподавательскую работу.
8.36. Рабочий день учителя нач шается за 10 минут до начала его уроков. Урок начинается со вторым 
сигналом (звонком) о его не -шле, а прекращается с сигналом (звонком), извещающим о его 
окончании. Учитель не имеет фава оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий, в 
перерывах между занятиями, в время выездных мероприятий и в случаях, установленных приказом 
директора образовательной орг низании .
8.37. Вход в класс (групп} после начала урока (занятия) разрешается только директору 
образовательной организации i его заместителям в целях контроля.
8.38. Наступление каникул для обучающихся, в том числе обучающихся на дому, не 
является основанием для умен тения учителям учебной нагрузки и заработной платы, в том числе 
в случаях, когда заключение м едицинской организации, являющееся основанием для организации 
обучения на дому, действитель о только до окончания учебного года.
8.39. Периоды канику ярного времени, установленные для обучающихся 
образовательной организации i не совпадающие для педагогических работников и иных работников 
с установленными им сооте тственно ежегодными основными удлиненными и ежегодными 
дополнительными оплачивае шми отпусками, ежегодными основными и ежегодными 
дополнительными оплачиваем) ми отпусками, являются для них рабочим временем с оплатой труда 
в соответствии с законодательс вом РФ.
8.40. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, уточняется 
режим их рабочего времени Педагогические работники в каникулярное время выполняют 
педагогическую (в том числе > етодическую и организационную) работу, связанную с реализацией 
образовательной программы, в пределах нормируемой части их педагогической работы 
(установленного объема уче ной (тренировочной) нагрузки), определенной им до начала 
каникулярного времени, а так <е времени, необходимого для выполнения другой педагогической 
работы.
8.41. Режим рабочего времени учителей, осуществляющих обучение детей на дому в 
соответствии с медицинским з; ключением, в каникулярное время определяется с учетом количества 
часов указанного обучения таю х детей, установленного им до начала каникул.
8.42. Каникулярное время, не ювпадающее с отпуском педагогических работников, используется 
также для их дополнительн го профессионального образования в установленном трудовым 
законодательством порядке.
8.43. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период летнего 
каникулярного времени обуч ющихся, определяется в пределах продолжительности рабочего 
времени или нормы часов пед логической работы в неделю, установленной за ставку заработной 
платы.
8.44. Работники из числа учеб) о-вспомогательного и обслуживающего персонала образовательной 
организации в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения 
организационных и хозяйстве] яых работ, не требующих специальных знаний и квалификации, в 
соответствии с законодательств ш РФ.
8.45. Режим рабочего времени сех работников образовательной организации в каникулярное время 
регулируется локальными акта ш образовательной организации и графиками работ с указанием их 
характера и особенностей.
8.46. Периоды отмены (прис тановки) занятий (деятельности образовательной организации по 
реализации образовательной рограммы, присмотру и уходу за детьми) для обучающихся в 
отдельных классах (группах) либо в целом по образовательной организации по санитарно- 
эпидемиологическим, климат ческим и другим основаниям являются рабочим временем 
педагогических работников и иных работников образовательной организации и регулируются в 
порядке, который установлен д я каникулярного времени.
9. Дистанционная (удаленная работа
9.1. Работники могут переводи ься на дистанционную (удаленную) работу по соглашению сторон, а 
в исключительных случаях -  на основании приказа директора образовательной организации. К 
исключительным случаям о- носятся: катастрофа природного или техногенного характера, 
производственная авария, несв ютный случай на производстве, пожар, наводнение, землетрясение, 
эпидемия, эпизоотия, иные слу1 аи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье работников.



9.2. Взаимодействие между работниками и работодателем в период дистанционной (удаленной) 
работы осуществляется по теле юну, электронной почте, в мессенджерах -  Skype и WhatsApp, через 
официальный сайт образователь юй организации.
9.3. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, порядок их вызова на 
стационарное место работы, а акже порядок предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска 
определяется коллективным до овором, трудовым договором или дополнительным соглашением к 
трудовому договору.
9.4. Работодатель должен обес зечить дистанционных работников оборудованием, программами, 
средствами защиты информацш и другими средствами, которые нужны для выполнения работы. 
Работник вправе с согласия или ведома директора использовать свои или арендованные средства. В 
этом случае работодатель долже т компенсировать затраты на оборудование и возместить расходы на 
электроэнергию.
9.5. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является основанием для 
снижения им заработной платы.
10. Порядок временного обмена электронными документами
10.1. Работники и работодате: ь вправе обмениваться документами, в том числе документами, 
связанными с работой, в электронной форме, независимо от введения электронного 
документооборота и участия в н< м, в исключительных случаях.
10.2. Исключительными случа (ми, указанными в пункте 10.1 Правил, считаются катастрофы 
природного или техногенного характера, производственные аварии, несчастные случаи на 
производстве, пожары, наво. нения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и другие 
исключительные случаи, ставя1 ;ие под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 
населения или его части.
10.3. Обмен документами може- производиться в форме электронного документа или электронного 
образа документа -  документа на бумажном носителе, преобразованного в электронную форму 
путем сканирования или фото рафирования с сохранением его реквизитов, -  с последующим 
представлением соответствующг к документов на бумажном носителе.
11. Время отдыха
11.1. Работникам образовательш й организации устанавливаются следующие виды времени отдыха:
а) перерывы в течение рабочего . ня (смены);
б) ежедневный (междусменный) )тдых;
в) выходные дни (еженедельный зепрерывный отдых);
г) нерабочие праздничные дни;
д) отпуска.
11.2. Работникам образовательн й организации устанавливается перерыв для отдыха и питания 
продолжительностью 1 час. И} ая продолжительность может быть установлена по соглашению 
сторон трудового договора и зак еплена в трудовом договоре.
11.2.1. Перерыв для отдыха и пиг шия в рабочее время работников не включается.
11.2.2. Перерыв для о дыха и питания не устанавливается работникам,
продолжительность ежедневной аботы которых не превышает 4 часа в день.
11.2.3. Если работники выполня эт свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв 
для отдыха и питания не устана шивается. Таким работникам обеспечивается возможность приема 
пищи в течение рабочего времен одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально 
отведенном для этой цели помеш шии.
11.3. Работникам предоставляют з выходные дни (еженедельный непрерывный отдых).
11.3.1. Продолжительность ежен цельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов.
11.3.2. При пятидневной рабоче! неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю, 
при шестидневной рабочей неделе -  один выходной день.
11.3.3. Общим выходным днем ю  зяется воскресенье.
11.3.4. Для работников, рабо ающих по пятидневной рабочей неделе, вторым выходным 
днем устанавливается суббота.
11.3.5. Для работников с иным режимом работы порядок предоставления времени 
отдыха определяется локальным ктом образовательной организации или трудовым договором.
11.3.6. Работнику, являющемуся >дним из родителей (опекуном, попечителем) для ухода за детьми- 
инвалидами по его письменному аявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых



выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены 
ими между собой по их усмотр нию.
Однократно в течение кале дарного года допускается использование до двадцати четырех 
дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего количества 
неиспользованных дополните; дых оплачиваемых выходных дней, право на получение которых 
имеет один из родителей (one* т ,  попечитель) в данном календарном году. График предоставления 
указанных дней в случае испо; ьзования более четырех дополнительных оплачиваемых дней подряд 
согласовывается работником с 'уководителем образовательной организации.
Дополнительные оплачиваемы выходные дни предоставляются указанной категории работников в 
порядке, установленном Прави ельством РФ.
11.4. Накануне нерабочих праз ничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один 
час. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 
предусмотренных Трудовым ко щксом РФ.
11.5. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего праздничного дня и 
выходного дня, а также иные в шросы регулирования предоставления нерабочих праздничных дней 
устанавливаются в соответстви с трудовым законодательством. „
11.6. Работникам предоставляв гея ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 
среднего заработка.
11.6.1. Работникам г редоставляется ежегодный основной оплачиваемый 
отпуск продолжительностью 2 > календарных дней. Работникам, признанным в установленном 
законодательством РФ порядг г инвалидами, предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 
календарных дней.
Педагогическим работникам i редоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый 
отпуск, продолжительность кот рого устанавливается Правительством РФ.
11.6.2. Ежегодные отпуска пред ютавления в порядке и на условиях, установленных Правительством 
РФ.
11.6.3. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск может предоставляться 
иным (непедагогическим) paf зтникам в случаях и порядке, который предусмотрен 
нормативным правовым актом Г равительства РФ.
11.?. Работникам, занятым на р ботах с вредными и (или) опасными условиями труда, работникам, 
имеющим особый характер раб( гы, работникам с ненормированным рабочим днем, а также в других 
случаях, предусмотренных Тру ювым кодексом РФ, предоставляются ежегодные дополнительные 
оплачиваемые отпуска.
11.7.1. Ежегодный дополнител ный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам, условия 
труда на рабочих местах котор .ix по результатам специальной оценки условий труда отнесены к 
вредным условиям труда 2, 3 ил 4-й степени либо опасным условиям труда.
Минимальная продолжительное ъ  ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска указанным 
работникам составляет 7 календарных дней.
Продолжительность ежегодной дополнительного оплачиваемого отпуска конкретного работника 
устанавливается трудовым доге вором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и 
коллективного договора с учетог результатов специальной оценки условий труда.
11.7.2. Работникам с ненормиро анным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный 
оплачиваемый отпуск.
Продолжительность отпуска р еботников с ненормированным рабочим днем составляет три 
календарных дня.
Дополнительный оплачиваемы отпуск за ненормированный рабочий день предоставляется 
следующим работникам образов; гельной организации:

• заместителю директора образовательной организации по безопасности;
• специалисту по кадрам.

11.8. Продолжительность жегодных основного и дополнительных оплачиваемых 
отпусков работников исчисляете в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается.
11.9. Нерабочие праздничные дг приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного 
дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.
11.10. Стаж работы для предоста щения ежегодных оплачиваемых отпусков определяется в порядке, 
предусмотренном Трудовым код ксом РФ.



11.11. Очередность предостав. ;ния оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с 
графиком отпусков, утвержд емым директором образовательной организации с учетом мнения 
профсоюза образовательной ор 'анизации.
11.12. Директор образовательг ж  организации утверждает график отпусков не позднее чем за две 
недели до наступления следующего календарного года.
11.13. О времени начала отпу' ка образовательная организация извещает работника под подпись не 
позднее чем за две недели до е о начала.
11.14. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и 
иными федеральными законам , ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 
удобное для них время:

• работникам до 18 лет;
• родителям, опекунам, п< печителям ребенка-инвалида до 18 лет;
• усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев;
• женщинам до и после i гпуска по беременности и родам, а также после отпуска по уходу 

за ребенком;
• мужьям во время отпуск i жены по беременности и родам;,
• работникам, у которых i  эое и более детей до 18 лет, если младшему нет 14 лет;
• инвалидам войны, ветер нам боевых действий, блокадникам, работникам тыла;
• чернобыльцам;
• женам военнослужащих
• работникам, призвании на военную службу по мобилизации или поступивших на военную 

службу по контракт) либо заключивших контракт о добровольном содействии в 
выполнении задач, воз оженных на Вооруженные Силы РФ -  в течение шести месяцев 
после возобновления де ютвия трудового договора;

• другим лицам в соответс гвии с законодательством РФ.
11.15. Образовательной органз ация продлевает или переносит ежегодный оплачиваемый отпуск с 
учетом пожеланий работника в :лучаях, предусмотренных трудовым законодательством.
11.16. По соглашению мощу работником и образовательной организацией ежегодный 
оплачиваемый отпуск может бь ть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 
должна быть не менее 14 кален арных дней.
11.17. Образовательная органи ация может отозвать работника из отпуска только с его согласия. 
Неиспользованную в связи с этим часть отпуска образовательная организация предоставляет по 
выбору работника в удобное д я него время в течение текущего рабочего года или присоединяет к 
отпуску за следующий рабочий -од.
11.18. Не допускается отзыв и отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и 
работников, занятых на работа* с вредными и (или) опасными условиями труда.
11.19. Часть ежегодного о шачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, 
по письменному заявлению раб тника может быть заменена денежной компенсацией.
При суммировании ежегодных шлачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оплачиваемого 
отпуска на следующий рабочи год денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого 
ежегодного оплачиваемого отгуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество 
дней из этой части.
Не допускается замена денежз эй компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и 
ежегодных дополнительных о тлачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в 
возрасте до 18 лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, 
занятым на работах с вредным и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих 
условиях (за исключением вы платы денежной компенсации за неиспользованный отпуск при 
увольнении, а также случаев, ус ановленных Трудовым кодексом РФ).
11.20. При увольнении работа) ку выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 
отпуска.
По письменному заявлению pat отника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с 
последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом 
днем увольнения считается поел здний день отпуска.



При увольнении в связи с истечс тием срока трудового договора отпуск с последующим увольнением 
может предоставляться и тогда когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы 
срока этого договора. В этом сл> лае днем увольнения также считается последний день отпуска.
11.21. Педагогическим работай ам образовательной организации не реже чем через каждые 10 лет 
непрерывной педагогической ра юты предоставляется длительный отпуск сроком до одного года. 
Порядок и условия предостав ения длительного отпуска определяет федеральный нормативный 
правовой акт.
12. Меры поощрения работник ов
12.1. За образцовое выполненг трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, 
продолжительную и безупречн ю работу, новаторство в труде, эффективную работу и за другие 
достижения в работе применяю z n  следующие виды поощрений:
а) объявление благодарности;
б) выдача премии;
в) награждение ценным подарке и;
г) награждение почетными rpaN >тами.
12.2. Поощрения применяются аботодателем. Представительный орган работников образовательной 
организации вправе выступит с инициативой поощрения работника, которая подлежит 
обязательному рассмотрению р ботодателем.
12.3. За особые трудовые з. слуги работники образовательной организации представляются к 
награждению орденами, медал [ми, к присвоению почетных званий, а также к награждению 
именными медалями, знаками тличия и грамотами, иными ведомственными и государственными 
наградами, установленными дл> работников законодательством.
12.4. При применении мер поо: фения сочетается материальное и моральное стимулирование труда. 
Поощрения объявляются в при ;азе директора образовательной организации, доводятся до сведения 
всего коллектива образовательв ш организации и заносятся в трудовую книжку работника.
13. Ответственность работник а, применяемые к работникам меры взыскания
13.1. Нарушение трудовой дш диплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по 
вине работника обязанностей, озложенных на него трудовым договором, уставом образовательной 
организации, настоящими Пра илами, иными локальными актами образовательной организации, 
должностными инструкциями или трудовым договором, влечет за собой применение мер 
дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим 
законодательством.
13.2. За нарушение трудозой дисциплины работодатель может наложить следующие 
дисциплинарные взыскания:
а) замечание;
б) выговор;
в) увольнение по соответствую дим основаниям.
13.3. До наложения взысканю от работника должны быть затребованы объяснения в письменной 
форме. Отказ работника дать о ъяснения не является основанием для неналожения дисциплинарного 
взыскания. В этом случае состс шляется акт об отказе работника дать письменное объяснение. 
Дисциплинарные взыскания i алагаются непосредственно после обнаружения проступка, но не 
позднее одного месяца со д> я его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания 
работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 
работников.
Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение 
ограничений и запретов, не сполнение обязанностей, установленных законодательством РФ о 
противодействии коррупции, те может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 
проступка, а по результата:' ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или 
аудиторской проверки -  поздн е двух лет со дня его совершения.
Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 
установленных законодательс вом РФ о противодействии коррупции, не может быть применено 
позднее трех лет со дня с > вершения проступка. В указанные сроки не включается время 
производства по уголовному д< лу.
Для некоторых видов наруше! т  трудовым законодательством могут быть установлены иные сроки 
привлечения к дисциплинарно ответственности.



13.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 
дисциплинарное взыскание. П >и этом должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 
обстоятельства, при которых он совершен, предшествующее поведение работника и его отношение к 
труду.
13.5. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под подпись 
в трехдневный срок со дня его и дания.
13.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
будет подвергнут новому ди циплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания.
13.7. Работодатель по своей инициативе или по просьбе самого работника, ходатайству 
его непосредственного руковод 1теля или представительного органа работников образовательной 
организации имеет право снять исциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения.
13.8. Работник несет материа ьную ответственность в случаях и порядке, предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ и иным) федеральными законами.
13.9. Для контроля за выполне ием работниками Правил в офисных, учебных и других рабочих 
помещениях, а также на входе, по периметру зданий и территории организации устанавливаются 
камеры открытого (закрыто о) видеонаблюдения. Обработка информации, содержащей 
персональные данные, осуществ гяется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152- 
ФЗ «О персональных данных».

4. Ответственность работодателя
14.1. Материальная ответственн' сть образовательной организации наступает в случае причинения 
ущерба работнику в результате в -шовного противоправного поведения (действий или бездействия), 
если иное не предусмотрено Тр> ювым кодексом РФ или иными федеральными законами.
14.2. Работодатель обязан возмес гить работнику не полученный им заработок во всех случаях 
незаконного лишения работника зозможности трудиться.
14.3. Работодатель, причинивши ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном 
объеме. Размер ущерба исчисляе ся по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. 
При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.
Работник должен направить рабе годателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель обязан 
рассмотреть заявление и принят) решение в десятидневный срок со дня его поступления. При 
несогласии работника с решение i работодателя или неполучении ответа в установленный срок 
работник имеет право обратитьс в суд.
14.4. При нарушении работодате ем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты отпуска, 
выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить 
их с уплатой процентов (денежн й компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время 
ключевой ставки Центрального б шка от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки 
начиная со следующего дня поел ■ установленного срока выплаты по день фактического расчета 
включительно.
14.5. Моральный вред, причинен ый работнику неправомерными действиями или бездействием 
работодателя, возмещается работ гику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением 
сторон или судом.

15. Заключительные положения
15.1. Иные вопросы, неурегулирс занные настоящими Правилами, регулируются трудовым 
законодательством.
15.2. Настоящие Правила утверж (аются директором образовательной организации с учетом мнения 
профсоюза образовательной орга гизации.
15.3. С Правилами должен быть ( знакомлен под подпись каждый работник, поступающий на работу 
в образовательную организацию, до начала выполнения его трудовых обязанностей. Подпись 
ставиться на листе ознакомленш который прикладывается к настоящим Правилам.
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ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка для работников муниципального бюджетного 

общеобразовательного учр> ждения Саваслейской школы г.о.г. Кулебаки Нижегородской
области

1. Общие положения
1.1. Настоящие правила внутрс ннего трудового распорядка МБОУ Саваслейской школы (далее -  
Правила) разработаны в соотве ствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом 
Российской Федерации, Феде альным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации», уста юм МБОУ Саваслейской школы, иными локальными актами 
и нормативными документами.
1.2. Правила устанавливают горядок приема и увольнения работников, основные права и 
обязанности работодателя -  М ОУ Саваслейской школы (далее образовательная организация) и 
работников, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, 
ответственность работодателя и ответственность работника, включая меры дисциплинарного 
взыскания, применяемые к рабо нику, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений.
2. Порядок приема работнико
2.1. Работники образовательной организации реализуют свое право на труд путем заключения 
трудового договора. Сторо ами трудового договора являются работник и 
образовательная организация к к юридическое лицо -  работодатель, представленный директором 
образовательной организации.
2.2. Лица, поступающие на эаботу в образовательную организацию, проходят обязательный 
предварительный медицине ий осмотр в порядке, предусмотренном действующим 
законодательством.
В соответствии с законодательс вом РФ отдельные лица, поступающие на работу в образовательную 
организацию, проходят обязате ьное психиатрическое освидетельствование на основании выданного 
работодателем направления. П охождение освидетельствования работником не требуется в случае, 
если работник поступает на работу по виду деятельности, по которому ранее проходил 
освидетельствование (не поздн е двух лет) и по состоянию психического здоровья был пригоден к 
выполнению указанного ви щ деятельности. Работники направляются на обязательное 
психиатрическое освидетельс' вование на основании заключений, выданных по результатам 
обязательных предварительны* и периодических медицинских осмотров работников.
2.3. Трудовой договор заключ ется в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых 
подписывается сторонами: од ш экземпляр передается работнику, другой -  хранится в 
образовательной организации.
2.4. Трудовой договор может за <лючаться:
а) на неопределенный срок;
б) на определенный срок не бо. ее пяти лет (срочный трудовой договор).
Срочный трудовой договор за* иочается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на 
неопределенный срок с учетом <арактера предстоящей работы или условий ее выполнения.
Срочный трудовой договор м жет заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 
РФ и иными федеральными зак шами.
2.5. Трудовой договор в соотве ствии со статьями 331 и 351.1 ТК РФ не заключается с кандидатами, 
которые лишены права на зан> гие педагогической деятельностью, трудовой деятельностью в сфере 
образования, воспитания, разв ггия несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, 
медицинского обеспечения, с циальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско- 
юношеского спорта, культуры искусства с участием несовершеннолетних.


