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1. Общие положения
          1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый 
имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и 
гигиены,  на  вознаграждение  за  труд  без  какой  бы  то  ни  было 
дискриминации  и  не  ниже  установленного  федеральным  законом 
минимального  размера  оплаты  труда,  а  также  право  на  защиту  от 
безработицы.
          1.2.  Дисциплина  труда  –  обязательное  для  всех  работников 
подчинение  правилам  поведения,  определенным  в  соответствии  с 
Трудовым  кодексом  Российской  Федерации  (ТК  РФ),  иными  законами, 
коллективным  договором,  трудовыми  договорами,  локальными 
нормативными актами  учреждения, содержащими нормы трудового права.
          Работодатель обязан создать условия, необходимые для соблюдения 
работниками дисциплины труда.
          1.3. Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего 
распорядка.
          1.4. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения, являясь 
её  локальным  нормативным  актом,  регламентируют   в  соответствии  с 
Трудовым  кодексом  Российской  Федерации,  иными  федеральными 
законами  порядок  приема  и  увольнения  работников,  основные  права, 
обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 
время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а 
также  иные  вопросы  регулирования  трудовых  отношений  у  данного 
работодателя.
          1.5.  Правила  внутреннего  трудового  распорядка  учреждения 
утверждаются  директором  учреждения  по  согласованию  с  выборным 
органом первичной профсоюзной организации.

2. Порядок приема и увольнения работников
          2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 
трудового  договора  в  письменной  форме  с  работодателем.  Трудовой 
договор  составляется  в  двух  экземплярах,  каждый  из  которых 
подписывается сторонами и имеет одинаковую юридическую силу. Один 
экземпляр трудового договора передается работнику,  другой хранится у 
работодателя.  Получение  работником  экземпляра  трудового  договора 
должно  подтверждаться  подписью  работника  на  экземпляре  трудового 
договора, хранящемся у работодателя.
        Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 
заключенным,  если  работник  приступил  к  работе  с  ведома  или  по 
поручению работодателя или его полномочного представителя. 
При  фактическом  допущении  работника  к  работе,  работодатель  обязан 
оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех 
рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе.
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          2.2.  При  приеме  на  работу  соглашением сторон  может  быть 
обусловлено  испытание  работника  в  целях  проверки  его  соответствия 
поручаемой  работе.  Условие  об  испытании  должно  быть  указано  в 
трудовом  договоре  и  приказе  (распоряжении)  о  приеме  на  работу. 
Отсутствие  в  трудовом  договоре  условия  об  испытании  означает,  что 
работник  принят  на  работу  без  испытания.  В  случае,  когда  работник 
фактически  допущен  к  работе  без  оформления  трудового  договора, 
условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только 
если  стороны  оформили  его  в  виде  отдельного  соглашения  до  начала 
работы. 
          Срок испытания не может быть более трех месяцев. 
          Для директора учреждения и его заместителей, главного бухгалтера 
испытание не может превышать шести месяцев.
          При заключении трудового договора на срок до двух месяцев 
испытание не устанавливается. 
          При заключении трудового договора на срок от двух до шести 
месяцев испытание не может превышать двух недель. 
          В период испытания на работников полностью распространяются 
законодательство  о  труде,  настоящие  правила,  иные  локальные  акты 
учреждения.
          В  испытательный срок  не  засчитывается   период  временной 
нетрудоспособности  и  другие  периоды,  когда  работник  фактически 
отсутствовал на работе.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
а) беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 
лет;
б) лиц, не достигших возраста 18 лет;
в) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 
образование  по  имеющим  государственную  аккредитацию 
образовательным  программам  и  впервые  поступающих  на  работу  по 
полученной  специальности  в  течение  одного  года  со  дня  получения 
профессионального образования соответствующего уровня;
г) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
д)  лиц,  приглашенных  на  работу  в  порядке  перевода  от  другого 
работодателя по согласованию между работодателями;
е) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
ж) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами, коллективным договором.
          Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он 
считается  выдержавшим  испытание  и  последующее  расторжение 
трудового договора допускается только на общих основаниях.
          2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на 
работу, предъявляет работодателю:
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- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается 
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, поступающее на работу, отказалось от ведения 
бумажной трудовой книжки, предъявило только форму СТД-Р, сведений в 
которой недостаточно для того, чтобы сделать вывод о его квалификации и 
опыте  или  посчитать  страховой  стаж  для  начисления  пособий, 
образовательная организация вправе запросить у него бумажную трудовую 
книжку,  чтобы получить  эту  информацию и  вернуть  книжку  лицу,  или 
форму СТД-СФР;  
         -  документ,  подтверждающий  регистрацию  в  системе 
индивидуального  (персонифицированного)  учета,  в  том  числе  в  форме 
электронного  документа  (ч.1  ст.65  Трудового  кодекса  Российской 
Федерации).
В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 
индивидуальный  лицевой  счет,  работодателем  предоставляются  в 
соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 
Федерации  сведения,  необходимые  для  регистрации  указанного  лица  в 
системе индивидуального (персонифицированного) учета;
          -  документы  воинского  учета  для  военнообязанных  и  лиц,  
подлежащих призыву на военную службу;
          - документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 
специальных  знаний  –  при  поступлении  на  работу,  требующих 
специальных  знаний или специальной подготовки;
          -  справку  о  наличии  (отсутствии)  судимости  и  (или)  факта 
уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования 
по  реабилитирующим  основаниям,  выданную  в  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; 
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-  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.
- медицинское заключение о состоянии здоровья.

При  заключении  трудового  договора  лицо,  обучающиеся  по 
образовательным программам высшего образования, предъявляет:
- документы, указанные в пункте 2.3. Правил, за исключением документов 
об образовании и о квалификации;
-  характеристику  обучающегося,  выданную  образовательной 
организацией, в которой он обучается;
-  справку  о  периоде  обучения,  по  самостоятельно  установленному 
образовательной  организацией  высшего  образования  образцу.  Справка 
должна подтверждать, что обучающийся успешно прошел промежуточную 
аттестацию не менее чем за два года по направлениям, соответствующим 
дополнительным общеобразовательным программам или  за  три  года  по 
направлению «Образование и педагогические науки». В том числе справка 
должна  содержать  перечень  освоенных  учебных  предметов,  курсов, 
дисциплин,  модулей,  практики  и  общего  количества  часов, 
предусмотренных  программами  учебных  предметов,  курсов,  дисциплин, 
модулей.
Запрещается  требовать  от  лица,  поступающего  на  работу  документы 
помимо предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и 
постановлениями Правительства Российской Федерации.
          При  заключении  трудового  договора  впервые  работодатель 
оформляет трудовую книжку. В случае,  если на  лицо, поступающее на 
работу  впервые,  не  был  открыт   индивидуальный  лицевой  счет, 
работодателем  представляются   в  соответствующий  территориальный 
орган Пенсионного Фонда Российской Федерации сведения, необходимые 
для  регистрации   указанного  лица   в  системе  индивидуального 
(персонифицированного) учета.
          2.4. При поступлении на работу работники подлежат обязательному 
медицинскому   осмотру  (обследованию),   в  случаях,  предусмотренных 
Трудовым  кодексом  Российской  Федерации  и  иными  федеральными 
законами.
          Обязательные  медицинские  осмотры  (обследования) 
осуществляются за счет средств работодателя. 

 В  соответствии  с  законодательством  РФ  отдельные  лица, 
поступающие  на  работу  в  образовательную  организацию,  проходят 
обязательное  психиатрическое  освидетельствование  на  основании 
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выданного  работодателем  направления.  Прохождение 
освидетельствования  работником  не  требуется  в  случае,  если  работник 
поступает на работу по виду деятельности, по которому ранее проходил 
освидетельствование (не позднее двух лет) и по состоянию психического 
здоровья  был  пригоден  к  выполнению  указанного  вида  деятельности. 
Работники  направляются  на  обязательное  психиатрическое 
освидетельствование на основании заключений, выданных по результатам 
обязательных предварительных и  периодических медицинских осмотров 
работников.

При  прохождении  работниками   диспансеризации  в  порядке, 
предусмотренном  законодательством  в  сфере  охраны  здоровья,  имеют 
право  на  освобождение  от  работы на  один день  один раз  в  три  года  с 
сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.
          Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение 
пенсии  по  старости,  в  том  числе  досрочно,  в  течение  пяти  лет  до 
наступления  такого  возраста  и  работники,  являющиеся  получателями 
пенсии  по  старости   или  пенсии   за  выслугу  лет,  при  прохождении 
диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 
охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих 
дня один раз в год  с сохранением за ними места работы (должности) и 
среднего заработка.
 Работники,  достигшие  возраста  сорока  лет,  за  исключением  лиц, 
указанных в ч.  3 ст.  185.1 ТК РФ, при прохождении диспансеризации в 
порядке,  предусмотренном законодательством в  сфере  охраны здоровья, 
имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в 
год  с  сохранением  за  ними  места  работы  (должности)  и  среднего 
заработка.
          Работник  освобождается  от  работы  при  прохождении 
диспансеризации  на основании его письменного заявления, при этом дни 
освобождения от работы согласовываются с работодателем.

2.5. К педагогической деятельности не допускаются лица:
лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии 
с вступившим в законную силу приговором суда; 
имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленно тяжкие и 
особо тяжкие преступления;
          признанные недееспособными в  установленном Федеральным 
законом порядке;
          имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 
по  выработке  государственной  политики  и  нормативно-правовому 
регулированию в области здравоохранения;

имеющие  или  имевшие  судимость,  подвергающиеся  уголовному 
преследованию  (за  исключением  лиц,  уголовное  преследование  в 
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отношении  которых  прекращено  по  реабилитирующим  основаниям) 
половой  неприкосновенности  и  половой  свободы  личности,  за 
преступления  против  жизни  и  здоровья,  свободы,  чести  и  достоинства 
личности,  против  семьи  и  несовершеннолетних,  здоровья  населения  и 
общественной  нравственности,  основ  конституционного  строя  и 
безопасности государства, а также против общественной безопасности;

иностранные агенты;
лица,  участвующие  в  экстремистской  деятельности,  имеющие  по 

решению  суда  ограничения  доступа  к  работе  в  образовательной 
организации.

2.6.  Прием  на  работу  оформляется  приказом  (распоряжением) 
работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. 
Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 
условиям заключенного трудового договора.
          2.7. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 
работодатель  обязан  ознакомить  работника  под  роспись  с  настоящими 
правилами,  иными локальными нормативными актами,  непосредственно 
связанными  с  трудовой  деятельностью  работника,  коллективным 
договором.  
          2.8.  Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 
проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 
работодателя является для работника основной (за исключением случаев, 
если  в  соответствии  с  ТК  РФ,  иным  федеральным  законом  трудовая 
книжка  на  работника  не  ведется).  Форма  трудовой  книжки,  порядок 
ведения  и  хранения  трудовых  книжек  утверждены Приказом  Минтруда 
России от 19.05.2021 №320н.

Каждый  работник  по  31  декабря  2020  года  включительно  подает 
работодателю  письменное  заявление  о  продолжении  ведения 
работодателем трудовой книжки в соответствии со  статьей 66 Трудового 
кодекса  Российской  Федерации  (в  редакции  настоящего  Федерального 
закона)  или  о  предоставлении  ему  работодателем  сведений  о  трудовой 
деятельности  в  соответствии  со  статьей  66.1  Трудового  кодекса 
Российской Федерации.  Информация о  поданном работником заявлении 
включается  в  сведения  о  трудовой  деятельности,  представляемые 
работодателем  для  хранения  в  информационных  ресурсах  Пенсионного 
фонда  Российской  Федерации.  В  случае,  если  работник  не  подал 
работодателю  ни  одного  из  указанных  заявлений,  работодатель 
продолжает  вести  его  трудовую  книжку  в  соответствии  со  статьей  66 
Трудового  кодекса  Российской  Федерации  (в  редакции  настоящего 
Федерального закона).

Работнику, подавшему письменное заявление о предоставлении ему 
работодателем  сведений  о  трудовой  деятельности  в  соответствии  со 
статьей  66.1  Трудового  кодекса  Российской  Федерации,  работодатель 

consultantplus://offline/ref=64A0FD39388FC2B51C33488E96CB4835C23CE5A26CE1B45BB8AB43DA50A002D8A67371B4FE5FE49F1F3A57635A5E047785D4207F7973719CF9cAG
consultantplus://offline/ref=64A0FD39388FC2B51C33488E96CB4835C23CE5A26CE1B45BB8AB43DA50A002D8A67371B4FE5FE49F1F3A57635A5E047785D4207F7973719CF9cAG
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выдает трудовую книжку на руки и освобождается от ответственности за 
ее ведение и хранение. При выдаче трудовой книжки в нее вносится запись 
о  подаче  работником  заявления  о  предоставлении  ему  работодателем 
сведений  о  трудовой  деятельности  в  соответствии  со  статьей  66.1 
Трудового кодекса Российской Федерации.

За  работником,  воспользовавшимся  своим  правом  на  дальнейшее 
ведение  работодателем  трудовой  книжки  в  соответствии  со  статьей  66 
Трудового  кодекса  Российской  Федерации  (в  редакции  настоящего 
Федерального  закона),  это  право  сохраняется  при  последующем 
трудоустройстве к другим работодателям.

Работник,  подавший письменное  заявление  о  продолжении ведения 
работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового 
кодекса  Российской  Федерации  (в  редакции  настоящего  Федерального 
закона),  имеет  право  в  последующем  подать  работодателю  письменное 
заявление  о  предоставлении  ему  работодателем  сведений  о  трудовой 
деятельности  в  соответствии  со  статьей  66.1  Трудового  кодекса 
Российской Федерации.

Лица,  не  имевшие  возможности  по  31  декабря  2020  года 
включительно  подать  работодателю  одно  из  письменных  заявлений, 
предусмотренных  частью 2 статьи 66, вправе сделать это в любое время, 
подав  работодателю  по  основному  месту  работы,  в  том  числе  при 
трудоустройстве, соответствующее письменное заявление. К таким лицам, 
в частности, относятся:

работники,  которые  по  состоянию  на  31  декабря  2020  года  не 
исполняли  свои  трудовые  обязанности  и  ранее  не  подали  одно  из 
письменных заявлений, предусмотренных частью 2 статьи 66.1 ТК РФ, но 
за  ними  в  соответствии  с  трудовым  законодательством,  иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным  договором,  соглашениями,  локальными  нормативными 
актами, трудовым договором сохранялось место работы, в том числе на 
период:

а) временной нетрудоспособности;
б) отпуска;
в)  отстранения  от  работы  в  случаях,  предусмотренных  Трудовым 

кодексом Российской  Федерации,  другими  федеральными  законами, 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

лица,  имеющие  стаж  работы  по  трудовому  договору  (служебному 
контракту),  но  по  состоянию на  31  декабря 2020 года не  состоявшие в 
трудовых (служебных) отношениях и до указанной даты не подавшие одно 
из письменных заявлений, предусмотренных частью 2 статьи 66.1 ТК РФ.

Лица,  которые  замещают  государственные  и  муниципальные 
должности,  должности  государственной  гражданской  и  муниципальной 
службы, а также осуществляют другие виды профессиональной служебной 

consultantplus://offline/ref=64A0FD39388FC2B51C33488E96CB4835C23CE5A26CE1B45BB8AB43DA50A002D8B47329B8FF56FE961B2F01321FF0c2G
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деятельности  и  на  которых  на  день  вступления  в  силу  настоящего 
Федерального закона ведутся трудовые книжки, имеют право в порядке, 
установленном настоящей  статьей,  сделать  выбор  между  продолжением 
ведения  их  трудовых  книжек  или  предоставлением  им  сведений  о 
трудовой деятельности.

Формирование  сведений  о  трудовой  деятельности  лиц,  впервые 
поступающих на  работу  после  31  декабря  2020  года,  осуществляется  в 
соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, а 
трудовые книжки на указанных лиц не оформляются.

Форму предоставления работнику работодателем сведений о трудовой 
деятельности  за  период  работы  у  данного  работодателя,  форму 
предоставления  лицу,  имеющему  стаж  работы  по  трудовому  договору, 
сведений  о  трудовой  деятельности  из  информационных  ресурсов 
Пенсионного  фонда  Российской  Федерации  и  порядок  заполнения 
указанных форм утверждает федеральный орган исполнительной власти, 
осуществляющий функции  по  выработке  и  реализации  государственной 
политики  и  нормативно-правовому  регулированию  в  сфере  труда,  по 
согласованию с Пенсионным фондом Российской Федерации.

Форму  представления  работодателем  сведений  о  трудовой 
деятельности  для  хранения  в  информационных  ресурсах  Пенсионного 
фонда  Российской  Федерации  устанавливает  Пенсионный  фонд 
Российской  Федерации  по  согласованию  с  федеральным  органом 
исполнительной  власти,  осуществляющим  функции  по  выработке  и 
реализации  государственной  политики  и  нормативно-правовому 
регулированию в сфере труда.
          2.9.  При  выплате  заработной  платы  работодатель  обязан  в 
письменной  форме  извещать  каждого  работника  о  составных  частях 
заработной  платы,  причитающихся  ему  за  соответствующий  период, 
размерах  и  основаниях  произведенных  удержаний,  а  также  об  общей 
денежной сумме, подлежащей выплате.
          Форма  расчетного  листка  утверждается  работодателем  по 
согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации. 

2.10.  Выплата заработной платы производится путем перечисления 
денежных  средств  на  расчетный  счет  работника  в  банк  не  реже,  чем 
каждые полмесяца  в  день,  установленный  Коллективным  договором, 
Правилами  внутреннего  трудового  распорядка,  трудовым  договором,  а 
именно:
за первую половину месяца – 16 числа расчетного месяца;
за вторую половину месяца – 1 числа месяца, следующего за расчетным;
          При  совпадении  дня  выплаты  с  выходными  и  нерабочими 
праздничными днями выплаты заработной платы производится накануне 
этого дня.
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          При этом каждому сотруднику выдается расчетный листок 1 раз в 
месяц под роспись.
          Выплата  отпускных  производится  не  позднее,  чем  за  три 
календарных дня до начала отпуска. Если работнику своевременно не была 
произведена  оплата  за  время  ежегодного  оплачиваемого  отпуска,  то 
работодатель  по  письменному  заявлению  работника  обязан  перенести 
ежегодный  оплачиваемый  отпуск   на  другой  срок,  согласованный  с 
работником.
         В день увольнения работодатель обязан произвести с работником 
окончательный расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса 
Российской Федерации.
2.11.  Прекращение  трудового  договора  может  иметь  место  только  по 
основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.
          Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 
об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели
          Если работник в срок установленного ему испытания при приеме на 
работу решит, что данная работа ему не подходит, то он предупреждает 
работодателя об увольнении по собственному желанию за три дня.
          Если трудовой договор заключен на срок до двух месяцев, а также на 
сезонных работах,  работник предупреждает работодателя об увольнении 
по собственному желанию за три календарных дня.
          Для директора Учреждения, если он не является собственником 
имущества учреждения, срок предупреждения работодателя об увольнении 
не позднее, чем за один месяц.
          Течение указанного срока начинается со следующего дня после 
получения работодателем заявления работника об увольнении.
          По  соглашению сторон  трудового  договора,  он,  может  быть, 
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
          В  случаях,  когда  заявление  работника  об  увольнении  по 
собственному  желанию  обусловлено  невозможностью  продолжения  им 
работы (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию  и 
другие  случаи),  а  также  в  случаях  установленного  нарушения 
работодателем  трудового  законодательства  и  иных  нормативных  актов, 
содержащих  нормы  трудового  права,  локальных  нормативных  актов, 
условий  коллективного  договора  или  трудового  договора,  работодатель 
обязан  расторгнуть  трудовой  договор  в  срок,  указанный  в  заявлении 
работника.
          До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 
право в любое время отозвать  свое заявление. Увольнение в этом случае 
не  производится,  если на  его  место не  приглашен в письменной форме 
другой  работник,  которому  в  соответствии  с  настоящим  Кодексом  и 
иными федеральными законами  не может быть отказано в  заключении 
трудового договора.
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          По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 
право прекратить работу.
В  последний  день  работы  работодатель  обязан  выдать  работнику 
трудовую  книжку,  другие  документы,  связанные  с  работой,  по 
письменному заявлению  работника  и произвести  с ним  окончательный 
расчет.
       Если по истечению срока предупреждения об увольнении трудовой 
договор  не был расторгнут и работник не настаивает  на увольнении, то 
действие трудового договора продолжается.
          Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его 
действия,  о  чем работник должен быть предупрежден работодателем не 
позднее, чем за три рабочих  дня до увольнения в письменной форме. 
          Срочный трудовой договор может быть, прекращен до истечения 
срока его действия по соглашению сторон трудового договора.
          В  случае  истечения  срочного  трудового  договора  в  период 
беременности  женщины  работодатель  обязан  по  ее  письменному 
заявлению и при предоставлении медицинской справки, подтверждающей 
состояние беременности, продлить срок действия договора до окончания 
беременности. Женщина, срок действия трудового договора с которой был 
продлен до окончания беременности, обязана по запросу работодателя, но 
не чаще чем один раз в три месяца, предъявлять медицинскую справку, 
подтверждающую  состояние  беременности.  Если  при  этом  женщина 
фактически  продолжает  работать  после  окончания  беременности,  то 
работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор с ней в связи с 
истечением  срока  его  действия  в  течение  недели  со  дня,  когда 
работодатель  узнал  или  должен  был  узнать  о  факте  окончания 
беременности.
          Допускается увольнение женщины в период беременности в связи с 
истечением  срока  трудового  договора,  если  трудовой  договор  был 
заключен на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, и 
невозможно перевести ее на другую работу до окончания беременности.
          При расторжении трудового договора по инициативе работодателя 
должна  быть  соблюдена  процедура  расторжения  трудового  договора  по 
соответствующему основанию и гарантии работникам при увольнении в 
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными 
законами, иными нормативными  актами, содержащими нормы трудового 
права.
          Прекращение  трудового  договора  оформляется  приказом 
работодателя, с которым работник знакомится под роспись. Если работник 
отказывается от подписи или невозможно довести до сведения работника 
приказ  (распоряжение),  то  на  приказе  производится  соответствующая 
запись.
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 В  день  прекращения  трудового  договора  работодатель  обязан  выдать 
работнику  трудовую  книжку  или  предоставить  сведения  о  трудовой 
деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с 
ним  расчет  в  соответствии  со  статьей  140  ТК  РФ.  По  письменному 
заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 
надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 
Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 
деятельности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения 
трудового  договора  должны  производиться  в  точном  соответствии  с 
формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 
соответствующие  статью,  часть  статьи,  пункт  статьи  ТК РФ или  иного 
федерального закона. 
         В случае,  если в день прекращения трудового договора выдать 
работнику  трудовую  книжку  или  предоставить  сведения  о  трудовой 
деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием 
работника  либо  его  отказом  от  их  получения,  работодатель  обязан 
направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 
книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить 
работнику  по  почте  заказным  письмом  с  уведомлением  сведения  о 
трудовой  деятельности  за  период  работы  у  данного  работодателя  на 
бумажном  носителе,  заверенные  надлежащим  образом.  Со  дня 
направления  указанных  уведомления  или  письма  работодатель 
освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки 
или  предоставления  сведений  о  трудовой  деятельности  у  данного 
работодателя.  Работодатель также не несет ответственности за задержку 
выдачи  трудовой  книжки  или  за  задержку  предоставления  сведений  о 
трудовой  деятельности  у  данного  работодателя  в  случаях  несовпадения 
последнего  дня  работы  с  днем  оформления  прекращения  трудовых 
отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному 
подпунктом «а»  пункта  6  части первой статьи 81  или пунктом 4  части 
первой  статьи  83  ТК РФ,   и  при  увольнении  женщины,  срок  действия 
трудового договора с  которой был продлен до окончания беременности 
или  до  окончания  отпуска  по  беременности  и  родам  в  соответствии  с 
частью второй статьи 261 ТК РФ. По письменному обращению работника, 
не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан 
выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в 
случае,  если  в  соответствии  с  ТК  РФ,  иным  федеральным  законом  на 
работника  не  ведется  трудовая  книжка,  по  обращению  работника  (в 
письменной  форме  или  направленному  в  порядке,  установленном 
работодателем,  по  адресу  электронной  почты  работодателя),  не 
получившего  сведений о трудовой деятельности у данного работодателя 
после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих 
дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении 
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(на бумажном носителе,  заверенные надлежащим образом,  или в  форме 
электронного  документа,  подписанного  усиленной  квалифицированной 
электронной подписью (при ее наличии у работодателя).

При  увольнении  работник  не  позднее  дня  прекращения  трудового 
договора  возвращает  все  переданные  ему  работодателем  для 
осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты 
и  иные  товарно-материальные  ценности,  а  также  документы, 
образовавшиеся при исполнении трудовой функции. Для этого работник 
оформляет  обходной  лист,  форма  которого  устанавливается 
руководителем образовательной организации.

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не 
является  препятствием  для  увольнения  этого  работника.  Но  в  случае 
недостачи  работодатель  вправе  привлечь  уволенного  работника  к 
ответственности в установленном законом порядке.
2.12. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или 
заключения  им  контракта  в  соответствии  с  пунктом  7 статьи  38 
Федерального  закона  от  28  марта  1998  года  N  53-ФЗ  "О  воинской 
обязанности  и  военной  службе"  либо  контракта  о  добровольном 
содействии  в  выполнении  задач,  возложенных  на  Вооруженные  Силы 
Российской  Федерации,  действие  трудового  договора,  заключенного 
между  работником  и  работодателем,  приостанавливается  на  период 
прохождения работником военной службы или оказания им добровольного 
содействия  в  выполнении  задач,  возложенных  на  Вооруженные  Силы 
Российской Федерации.

Работодатель  на  основании  заявления  работника  издает  приказ  о 
приостановлении  действия  трудового  договора.  К  заявлению  работника 
прилагается копия повестки о призыве на военную службу по мобилизации 
или  уведомление  федерального  органа  исполнительной  власти  о 
заключении  с  работником контракта  о  прохождении  военной  службы в 
соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 
года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" либо контракта 
о  добровольном  содействии  в  выполнении  задач,  возложенных  на 
Вооруженные  Силы  Российской  Федерации.  Указанное  уведомление 
предоставляется федеральным органом исполнительной власти, с которым 
работник заключил соответствующий контракт.

В  период  приостановления  действия  трудового  договора  стороны 
трудового  договора  приостанавливают  осуществление  прав  и 
обязанностей,  установленных  трудовым  законодательством  и  иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
локальными  нормативными  актами,  а  также  прав  и  обязанностей, 
вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового 
договора, за исключением прав и обязанностей, установленных настоящей 
статьей.

https://normativ.kontur.ru/document?moduleid=1&documentid=432646#l354
https://normativ.kontur.ru/document?moduleid=1&documentid=432646#l354
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В  период  приостановления  действия  трудового  договора  за 
работником  сохраняется  место  работы  (должность).  В  этот  период 
работодатель вправе заключить с другим работником срочный трудовой 
договор на время исполнения обязанностей отсутствующего работника по 
указанному месту работы (должности).
Работодатель  не  позднее  дня  приостановления  действия  трудового 
договора обязан выплатить работнику заработную плату и причитающиеся 
ему  выплаты  в  полном  объеме  за  период  работы,  предшествующий 
приостановлению действия трудового договора.

На  период  приостановления  действия  трудового  договора  в 
отношении работника  сохраняются  социально-трудовые гарантии,  право 
на  предоставление  которых  он  получил  до  начала  указанного  периода 
(дополнительное  страхование  работника,  негосударственное  пенсионное 
обеспечение работника, улучшение социально-бытовых условий работника 
и членов его семьи).

Период  приостановления  действия  трудового  договора  в 
соответствии  с  настоящей  статьей  засчитывается  в  трудовой  стаж 
работника,  а  также  в  стаж  работы  по  специальности  (за  исключением 
случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости).
Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на 
работу.  Работник обязан предупредить  работодателя  о  своем выходе  на 
работу не позднее чем за три рабочих дня.

Работник  в  течение  шести  месяцев  после  возобновления  в 
соответствии  с  настоящей  статьей  действия  трудового  договора  имеет 
право  на  предоставление  ему  ежегодного  оплачиваемого  отпуска  в 
удобное для него время независимо от стажа работы у работодателя.

Расторжение  по  инициативе  работодателя  трудового  договора  с 
работником  в  период  приостановления  действия  трудового  договора  не 
допускается,  за  исключением  случаев  ликвидации  организации  либо 
прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем,  а  также 
истечения в указанный период срока действия трудового договора, если он 
был заключен на определенный срок.

В  случае,  если  работник  не  вышел  на  работу  по  истечении  трех 
месяцев  после  окончания  прохождения  им  военной  службы  по 
мобилизации  или  военной  службы  по  контракту,  заключенному  в 
соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 
года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе",  либо после 
окончания  действия  заключенного  им  контракта  о  добровольном 
содействии  в  выполнении  задач,  возложенных  на  Вооруженные  Силы 
Российской  Федерации,  расторжение  трудового  договора  с  работником 
осуществляется  по  инициативе  работодателя  по  основанию, 
предусмотренному  пунктом  13.1  части  первой  статьи  81  настоящего 
Кодекса. Федеральный орган исполнительной власти, с которым работник 

https://normativ.kontur.ru/document?moduleid=1&documentid=432646#l354
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заключил соответствующий контракт, обязан информировать работодателя 
о дате окончания прохождения работником военной службы по контракту, 
заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона 
от  28  марта  1998  года  N  53-ФЗ  "О  воинской  обязанности  и  военной 
службе",  или  о  дате  окончания  действия  заключенного  работником 
контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 
на Вооруженные Силы Российской Федерации.

Дополнительные  особенности  обеспечения  трудовых  прав 
работников,  указанных  в  части  первой  настоящей  статьи,  могут 
устанавливаться Правительством Российской Федерации".

2.13. Согласно ст. 264.1 ТК РФ расторжение трудового договора с 
супругой (супругом) погибшего (умершего) ветерана боевых действий, не 
вступившей  (не  вступившим)  в  повторный  брак,  по  инициативе 
работодателя  не  допускается  в  течение  одного  года  с  момента  гибели 
(смерти)  ветерана  боевых  действий  (за  исключением  увольнения  по 
основаниям, предусмотренным п. 1, 5 - 8, 10 или 11 ч. 1 ст. 81 или п. 2 ст.  
336 ТК РФ).  

2.14. Расторжение трудового договора с женщиной, имеющей ребенка 
в  возрасте  до  трех  лет,  с одинокой  матерью,  воспитывающей  ребенка-
инвалида  в  возрасте  до  восемнадцати  лет  или  ребенка  в  возрасте  до 
шестнадцати лет,  с другим лицом, воспитывающим указанных детей без 
матери,  с  родителем  (иным законным  представителем ребенка), 
являющимся единственным кормильцем ребенка-инвалида в  возрасте до 
восемнадцати лет либо единственным кормильцем ребенка в возрасте до 
трех  лет  в  семье,  воспитывающей  трех  и  более  детей  в  возрасте  до 
четырнадцати лет,  если другой родитель  (иной законный представитель 
ребенка) не состоит в трудовых отношениях, по инициативе работодателя 
не  допускается  (за  исключением  увольнения  по  основаниям, 
предусмотренным пунктами  1, 5 - 8, 10 или 11  части  первой  статьи 
81 или пунктом 2 статьи 336 ТК РФ).

2.15.  Супруги  военнослужащих  –  граждан  и  граждан,  уволенных  с 
военной службы, при прочих равных условиях имеют преимущественное 
право на поступление на работу в учреждение и на оставление на работе в 
учреждении при сокращении численности или штата работников, а также 
на  первоочередное  направление  на  прохождение  профессионального 
обучения  или  для  получения  дополнительного  профессионального 
образования  по  очной  форме  обучения  с  выплатой  в  период  обучения 
средней заработной платы.
 

                          3. Основные обязанности работника

https://normativ.kontur.ru/document?moduleid=1&documentid=432646#l354
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_502632/4e2d6aab1c8443d7a02e3699080b08e39bbb7e12/#dst101889
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_502632/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst504
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_502632/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst504
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_502632/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100604
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_502632/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100602
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_502632/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100594
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_502632/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst496
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_99661/dc0b9959ca27fba1add9a97f0ae4a81af29efc9d/#dst100004
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/ede188a86ee930ba7b9e1163bc567d7897a43921/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/ede188a86ee930ba7b9e1163bc567d7897a43921/
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3.1.  Работник   имеет  права  и  обязанности,  предусмотренные 
трудовым  договором,  а  также  все  иные  права  и  обязанности, 
предусмотренные  Трудовым  кодексом  РФ,  Федеральным  законом  от 
29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными 
федеральными  законами  и  нормативными  правовыми  актами,  которые 
предусмотрены для соответствующей категории работников.

Работник имеет право на:
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
-  рабочее  место,  соответствующее  государственным  нормативным 
требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 
договором;
-  своевременную  и  в  полном  размере  выплату  заработной  платы  в 
соответствии с трудовым договором и настоящими Правилами;
-  отдых,  обеспечиваемый  установлением  предусмотренной 
продолжительности  рабочего  времени,  предоставлением  еженедельных 
выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 
отпусков;
- полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте;
- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
предусмотренном  Трудовым  кодексом  РФ  и  иными  федеральными 
законами;
-  объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них;
-  участие  в  управлении  образовательной  организацией  в  формах, 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами 
и коллективным договором;
-ведение  коллективных  переговоров  и  заключение  коллективных 
договоров  и  соглашений  через  своих  представителей,  а  также  на 
информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
-  защиту  своих  трудовых прав,  свобод  и  законных  интересов  всеми  не 
запрещенными законом способами;
-разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 
право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и 
иными федеральными законами;
-возмещение  вреда,  причиненного  в  связи  с  исполнением  трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;
-обязательное  социальное  страхование  в  порядке  и  случаях, 
предусмотренных федеральными законами;
-предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при 
прохождении диспансеризации.

3.2. Работник обязан:
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-  добросовестно исполнять свои трудовые обязанности,  возложенные на 
него трудовым договором;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
- соблюдать трудовую дисциплину;
 -выполнять установленные нормы труда;
-  соблюдать  требования  по  охране  труда  и  обеспечению  безопасности 
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  сообщить  работодателю  либо  непосредственному 
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 
здоровью  людей,  сохранности  имущества  работодателя  (в  том  числе 
имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 
несет ответственность за сохранность этого имущества);
-  принимать  меры по предотвращению или урегулированию конфликта 
интересов,  стороной  которого  он  является,  непредставления  или 
представления неполных или недостоверных сведений о  своих доходах, 
расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо 
непредставления  или  представления  заведомо  неполных  или 
недостоверных  сведений  о  доходах,  расходах,  об  имуществе  и 
обязательствах  имущественного  характера  своих  супруга  (супруги)  и 
несовершеннолетних  детей,  открытия  (наличия)  счетов  (вкладов), 
хранения наличных денежных средств и ценностей в иностранных банках, 
расположенных  за  пределами  территории  Российской  Федерации, 
владения и (или) пользования иностранными финансовыми инструментами 
работником,  его  супругом (супругой)  и  несовершеннолетними детьми в 
случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными 
законами,  нормативными  правовыми  актами  Президента  Российской 
Федерации  и  Правительства  Российской  Федерации,  если  указанные 
действия  дают  основание  для  утраты  доверия  к  работнику  со  стороны 
работодателя; 
- не совершать виновных действий, если эти действия дают основание для 
утраты доверия  со стороны работодателя (для работника, непосредственно 
обслуживающим денежные или товарные ценности);
- по направлению работодателя проходить периодические и внеочередные 
(в соответствии с медицинскими рекомендациями) медицинские осмотры;
-  по  направлению  работодателя  и  с  учетом  заключений,  выданных  по 
результатам  обязательных  предварительных  и  периодических 
медицинских  осмотров  работников,  проходить  обязательное 
психиатрическое освидетельствование.

3.3. Педагогические работники  обязаны:
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- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 
на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей и 
принятых в российском обществе правил и норм поведения в интересах 
человека, семьи, общества и государства, обеспечивать в полном объеме 
реализацию рабочей  программы учебных предметов,  курсов,  дисциплин 
(модулей), рабочей программы воспитания;
-  формировать в процессе осуществления педагогической деятельности у 
обучающихся  чувство  патриотизма,  уважение  к  памяти  защитников 
Отечества и подвигам Героев Отечества, закону и правопорядку, человеку 
труда  и  старшему  поколению,  отношение  к  культурному  наследию  и 
традициям  многонационального  народа  взаимное  уважение,  бережное 
отношение  к  культурному  наследию  и  традициям  многонационального 
народа РФ;
-  соблюдать  правовые,  нравственные  и  этические  нормы,  следовать 
требования профессиональной этики;
-  уважать  честь  и  достоинство  обучающихся  и  других  участников 
образовательного процесса;
-  развивать  у  обучающихся  познавательную  активность, 
самостоятельность,  инициативу,  творческие  способности,  формировать 
гражданскую  позицию,  способность  к  труду  и  жизни  в  условиях 
современного  мира,  формировать  у  обучающихся  культуру  здорового  и 
безопасного образа жизни;
-  применять  педагогически  обоснованные  и  обеспечивающие  высокое 
качество образования формы, методы обучения и воспитания;
-  учитывать  особенности  психофизического  развития  обучающихся  и 
состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 
получения  образования  лицами  с  ограниченными  возможностями 
здоровья,  взаимодействовать  при  необходимости  с  медицинскими 
организациями;
-  систематически  повышать  свой  профессиональный  уровень,  по 
направлению  образовательной  организации  получать  дополнительное 
профессиональное образование;
- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 
установленном законодательством об образовании;
- не совершать аморального проступка, несовместимого с продолжением 
воспитательной функции;
-  не  допускать  конфликта  интересов  педагогического  работника  -  
ситуации, при которой у педагогического работника при осуществлении 
им профессиональной деятельности возникает личная заинтересованность 
в  получении  материальной  выгоды  или  иного  преимущества  и  которая 
влияет  или  может  повлиять  на  надлежащее  исполнение  педагогическим 
работником  профессиональных  обязанностей  вследствие  противоречия 
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между  его  личной  заинтересованностью  и  интересами  обучающегося, 
родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся.

3.4.  Педагогические  работники  школы  несут  полную 
ответственность за жизнь и здоровье детей во время занятий и перемен. 
Обо  всех  случаях  травматизма  учащихся  должны немедленно  сообщать 
администрации.
- В случае опоздания учащихся на занятия учитель не может не допускать 
опоздавших до занятий, такое право есть только у администрации школы.

3.5.Во время учебных занятий двери в учебных кабинетах должны 
быть  открыты,  кабинеты  могут  закрываться  учителями  на  переменах  с 
целью  проветривания  помещения,  оставлять  учеников  в  закрытых 
помещениях одних не допускается.
По окончании рабочего времени кабинеты закрываются на ключ. 

3.6.Задержка  обучающихся  педагогическими  работниками  школы 
после  завершения  рабочего  времени  разрешается  только  в  строго 
определенных случаях:
- проведение классных часов и собраний;
-  проведение  и  подготовка  внеклассных и общешкольных мероприятий, 
генеральная уборка и уборка класса, дежурство;
- зачеты, дополнительные занятия.
Во всех других случаях требуется согласование с администрацией.

3.7.В  случае  пожара  или  других  стихийных  бедствий  учителя 
поступают согласно утвержденному плану эвакуации.
3.8.  Педагогические  работники  проходят  раз  в  5  лет  аттестацию 
согласно Положению об аттестации педагогических кадров.
3.9. Со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская 

бесполезной траты учебного времени.
3.10. Иметь поурочные планы на каждый учебный час.
3.11.  Присутствовать  на  всех  мероприятиях,  запланированных для 

учителей  и  обучающихся,  в  соответствии  со  своими  должностными 
обязанностями.

3.12. Выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при 
несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по 
трудовым спорам.

3.13. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и 
планом  воспитательной  работы  проводить  классные  тематические 
часы. 

Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной 
работой,  а  также  проводит  периодически,  но  не  менее  четырех  раз  за 
учебный год, классные родительские собрания.

3.14.Педагогическим и другим работникам учреждения запрещается:
- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
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- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) 
и перерывов (перемен) между ними;
- удалять учащегося с уроков;
- курить в помещениях школы;
-  использовать  средства  подвижной  радиотелефонной  связи  во  время 
проведения  учебных  занятий  при  освоении  образовательных  программ 
начального  общего,  основного  общего  образования,  за  исключением 
случаев  возникновения  угрозы  жизни  или  здоровью  обучающихся, 
работников Учреждения, а также иных экстренных случаев.

3.15.  Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с 
согласия  учителя  и  разрешения  директора  учреждения.  Вход  в  класс 
(группу)  после  начала  урока  (занятий)  разрешается  в  исключительных 
случаях только директору учреждения и его заместителям.

3.16. Контроль  за  соблюдением  правил  внутреннего  распорядка, 
включая  соблюдение  дисциплины  на  учебных  занятиях  и  правил 
поведения  в  Учреждении,  осуществляется  педагогическими, 
руководящими  работниками  Учреждения,  а  также  иными  лицами,  на 
которых возложены соответствующие обязанности

3.17.  Педагогические  работники  обязаны  вести  следующую 
документацию: 

Учителя-предметники:
- Рабочие программы предмета, курса или модуля: 
- Журнал успеваемости  вести только в электронной форме.
Педагогические работники, осуществляющие внеурочную деятельность:
- рабочие программы предмета, курса или модуля: 
- журнал внеурочной деятельности   вести только в электронной форме.
Педагогические  работники,  осуществляющие  функции  классного 
руководства:
- план воспитательной работы;
- характеристика на учащегося (по запросу).
3.18. Работодатель имеет право:
          заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками 
в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами;
          вести  коллективные  переговоры  и  заключать  коллективные 
договоры;
          поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
          требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 
бережного  отношения  к  имуществу  Учреждения  и  других  работников, 
соблюдения настоящих Правил,  иных локальных актов  образовательной 
организации, требований охраны труда;
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          привлекать  работников  к  дисциплинарной  и  материальной 
ответственности  в  порядке,  установленном  Трудовым  кодексом  РФ  и 
иными федеральными законами;
           реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 
специальной оценке условий труда;
          проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 
законодательства  и  иных  нормативных  правовых  актов,  содержащих 
нормы трудового права (самообследование);
          разрабатывать и принимать локальные акты;
          устанавливать штатное расписание образовательной организации;
          распределять  должностные  обязанности  между  работниками 
образовательной организации;
          использовать в целях контроля за безопасностью производства работ 
приборы,  устройства,  оборудование  и  (или)  комплексы  (системы) 
приборов,  устройств,  оборудования,  обеспечивающих  дистанционную 
видео-,  аудио-  или  иную  ф  иксацию  процессов  производства  работ, 
обеспечивать хранение полученной информации;
          иные права,  установленном Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами.

                               4. Обязанности работодателя
4.1.Работодатель имеет право:  
заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками 

в  порядке  и  на  условиях,  которые  установлены  Трудовым  кодексом 
Российской Федерации и иными федеральными законами;

вести  коллективные  переговоры  и  заключать  коллективные 
договоры;

поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного  отношения  к  имуществу  работодателя  (в  том  числе  к 
имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель 
несет  ответственность  за  сохранность  этого  имущества)  и  других 
работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

привлекать  работников  к  дисциплинарной  и  материальной 
ответственности  в  порядке,  установленном  Трудовым  кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами;

принимать  локальные  нормативные  акты  (за  исключением 
работодателей  -  физических  лиц,  не  являющихся  индивидуальными 
предпринимателями);

реализовывать  права,  предоставленные  ему законодательством о 
специальной оценке условий труда.

4.2.Работодатель обязан:

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_355882/b38f68636a6fea32ed01c714b351d5926d31b68b/#dst100022
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        соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 
нормативные акты учреждения, трудовых договоров; 
         предоставлять  работникам  работу,  обусловленную  трудовым 
договором;
        обеспечивать  безопасность  труда  и  условия,  отвечающие 
требованиям охраны и гигиены труда;  
        обеспечивать  работников  оборудованием,  инструментами, 
технической  документацией  и  иными  средствами,  необходимыми  для 
исполнения ими трудовых обязанностей;
        обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
        выплачивать  в  полном  размере  причитающуюся  работникам 
заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом Российской 
Федерации, локальными актами организации, трудовым договором;
          вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 
договор  в  порядке,  установленном  Трудовым  кодексом  Российской 
Федерации; 
         своевременно выполнять предписания государственных надзорных 
контрольных  органов,  уплачивать  штрафы,  наложенные  за  нарушения 
законов,  иных  нормативных  правовых  актов,  содержащих  нормы 
трудового права;
         создавать  условия,  обеспечивающие  участие  работников  в 
управлении  учреждением  в  предусмотренных  Трудовым  кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами формах;
         обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 
ими трудовых обязанностей;
         осуществлять обязательное социальное страхование работников в 
порядке, установленном федеральными законами;
         возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением 
ими трудовых обязанностей,  а  также компенсировать моральный вред в 
порядке  и  на  условиях,  которые  установлены  Трудовым  кодексом 
Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами;
         исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом 
Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными 
правовыми  актами,  содержащими  нормы  трудового  права,  трудовыми 
договорами.

4.3.  Работодатель  индексирует  заработанную  плату  в  порядке, 
установленном  трудовым  законодательством  и  иными  нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

Обязанность  повышать  реальное  содержание  заработанной  платы 
работников  может  быть  исполнено  работодателем  и  путем  ее 
периодического  увеличения  безотносительно  к  порядку  индексации,  в 
частности, повышением размера доплат, выплаты премий.
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5. Рабочее время и его использование
           5.1.  Рабочее  время  –  время,  в  течение  которого  работник  в 
соответствии с настоящими правилами и условиями трудового договора 
должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды, которые 
в  соответствии  с  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации,  другими 
федеральными   законами,  иными  нормативными  правовыми  актами 
Российской Федерации относятся к рабочему времени.
          Нормальная  продолжительность  рабочего времени 40  часов в 
неделю. 
          Для  медицинских  работников  устанавливается  сокращенная 
продолжительность рабочего времени 39 часов в неделю.
          Для  педагогических работников устанавливается  сокращенная 
продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю.
          Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических 
работников  устанавливается  постановлением  Правительства  Российской 
Федерации с учетом норм часов педагогической работы, установленных за 
ставку заработной платы:
           36 часов в неделю – педагогу-психологу; педагогу-организатору; 
социальному педагогу;
          30 часов в неделю – воспитателям;
          20 часов в неделю – учителю-логопеду; учителю-дефектологу;
          18  часов  в  неделю  –  учителям  1-  9  классов;  педагогу 
дополнительного образования.  
          Выполнение другой части педагогической работы педагогическими 
работниками,  ведущими  преподавательскую  работу,  осуществляется  в 
течение  рабочего  времени,  которое  не  конкретизировано  по  количеству 
часов.
          Сокращенная  продолжительность  рабочего  времени 
устанавливается:
          для работников, являющихся инвалидами I и II группы - не более 35 
часов в неделю;
          в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством.
          Продолжительность  рабочего  времени  при  работе  по 
совместительству не должна превышать четырех часов в день. В дни, когда 
по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых 
обязанностей,  он  может  работать  по  совместительству  полный  рабочий 
день  (смену).  В  течение  одного  месяца  (другого  учетного  периода) 
продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 
должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы 
рабочего  времени  за  другой  учетный  период),  установленной  для 
соответствующей  категории работников.  
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          Работа  педагогических работников и работников культуры по 
совместительству  регулируется  Постановлением  Министерства  труда  и 
социального развития Российской Федерации от 30 июня 2003 года № 41 
«Об  особенностях  работы  по  совместительству  педагогических, 
медицинских, фармацевтических работников и работников культуры».
          Особенности  рабочего  времени  и  времени  отдыха  водителей 
автомобилей утверждены Приказом Министерства транспорта Российской 
Федерации от 20 августа 2004 года № 15.
          Водителям автомобилей, труд которых непосредственно связан с 
управлением  транспортным  средством,  не  разрешается  работа  по 
совместительству,  непосредственно  связанная  с  управлением 
транспортными  средствами  или  управлением  движением  транспортных 
средств  (статья  329  Трудового  кодекса  Российской  федерации, 
постановление Правительства   Российской Федерации от 19.01.2008 г. № 
16).

Для  работников  учреждения  устанавливается  пятидневная  рабочая 
неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье.
       
Наименование должности (профессии) Время работы Перерыв для 

отдыха и питания
Директор с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00
Методист с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00

Заведующий хозяйством с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00
Заведующий библиотеки с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00

Заместитель директора по финансово-
экономической работе; экономист, 
руководитель контрактной службы, 
специалист по закупкам, старший 

специалист по закупкам

с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00

Делопроизводитель с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00
Старший воспитатель с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00

Специалист по охране труда с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00
Специалист по кадрам с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00

Воспитатель по графику
Медсестра 16.00 – 8.00

Помощник воспитателя по графику
Учитель-логопед; учитель-дефектолог по расписанию занятий

 Социальный педагог с 8-00 до 15-42 с 13-00 до 13-30
Педагог-психолог по расписанию занятий

Педагог-организатор по графику
Советник директора по воспитанию и 

взаимодействию с детскими 
общественными объединениями

по графику

Педагог дополнительного образования по графику
Врач с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00

Медицинская сестра с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00
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Санитарка с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00
Шеф-повар с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00

Повар По графику с 6-00 до 
20-00

с 13-00 до 14-00

Кухонный рабочий с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00
Кастелянша с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00
Кладовщик с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00

Плотник с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00
Машинист по стирке и ремонту

 спецодежды
с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00

Дворник с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00
Водитель автомобиля с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00

Грузчик с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00
Слесарь-сантехник с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00

Сторож По графику работы.
с 20-00 до 8-00 

следующего дня.

Устанавливаются 
короткие перерывы 
по 15 минут через 
каждые три часа, 

которые 
включаются в 
рабочее время.

Уборщик служебных помещений с 8-00 до 17-00 
с 11-00 до 20.00

с 13-00 до 14-00
с 14-00 до 15-00

Электромонтер по ремонту и 
обслуживанию электрооборудования

с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00

          В случаях, когда работник работает по совместительству или на 
условиях  неполного  рабочего  времени,  режим  работы  устанавливается 
трудовым договором.   
          Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается и 
может использоваться работником по его усмотрению.
          Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может 
быть менее 42 часов.
          Сторожам  (вахтерам),  воспитателям  устанавливается 
суммированный  учет  рабочего  времени  с  учетным  периодом  один 
календарный  год. Продолжительность  рабочего  времени  за  учетный 
период  не  должна  превышать  нормального  числа  рабочих  часов  за 
учетный  период,  исходя  из  установленной  для  данной  категории 
работников еженедельной продолжительности рабочего времени. 
          Режим работы по Графикам сменности,  которые доводятся до 
сведения  работников не позднее, чем за один месяц до их введения.
          Работникам  с  суммированным  учетом  рабочего  времени 
устанавливаются  короткие  перерывы для  отдыха  и  питания  на  рабочем 
месте  продолжительностью  30  минут  через  каждые  4  часа  15  минут, 
которые включаются в рабочее время.
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          5.2.  Режим  работы  директора,  его  заместителей  и  других 
руководящих  работников  учреждения  определяется  с  учетом 
необходимости обеспечения руководства деятельностью учреждения.
          5.3.  Для  педагогических  работников,  выполняющих  свои 
обязанности  непрерывно  в  течение  рабочего  дня,  перерыв  для  приема 
пищи не устанавливается.

5.4  Работник  с  ненормируемым  рабочим  временем  на  основании 
письменного или устного Распоряжения работодателя при необходимости 
привлекается  эпизодически  к  выполнению  своих  трудовых  функций  за 
пределами установленной для него продолжительности рабочего времени.

5.5.  Педагогическим   работникам   учреждения   обеспечивается 
возможность приема пищи одновременно вместе с    обучающимися   или
 отдельно  в  специально  отведенном  для  этого  помещении  (столовая).
          5.6.  Продолжительность  рабочего  времени  (норма  часов 
педагогической  работы  за  ставку  заработной  платы)  педагогическим 
работникам,     ведущим  преподавательскую  работу,  установлена 
Правительством                  Российской Федерации только для выполнения 
педагогической работы, связанной с преподаванием.
          Нормируемая  часть  рабочего  времени  определяется  в 
астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия), 
продолжительностью не более 45 минут и короткие перерывы (перемены) 
между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся, в том 
числе «динамический час» для обучающихся 1 класса.
          Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием 
учебных занятий.
          Выполнение другой части педагогической работы педагогическими 
работниками,  ведущими  преподавательскую  работу,  осуществляется  в 
течение рабочего времени установленного коллективным договором для 
должности «Учитель», в которое включается нормируемая часть рабочего 
времени,  и   регламентируется  должностными  обязанностями, 
предусмотренными Уставом учреждения, графиками и планами работы, в 
том числе личными планами педагогического работника, и включает:
          выполнение  обязанностей,  связанных  с  участием  в  работе 
педагогических,  методических  советов,  с  работой  по  проведению 
родительских              собраний,  консультаций,  оздоровительных, 
воспитательных  и  других               мероприятий,  предусмотренных 
образовательной программой;
          время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по 
обучению  и  воспитанию  учащихся,  изучению  их  индивидуальных 
способностей, интересов и склонностей;
          периодические кратковременные дежурства в  учреждении в период 
образовательного  процесса  в  соответствии с  графиком дежурств.  В  дни 
работы  к  дежурству  по   учреждению  педагогические  работники 
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привлекаются не ранее, чем за 20 минут до начала учебных занятий и не 
позднее 20 минут после окончания их последнего учебного занятия; 
          выполнение  дополнительно  возложенных  на  педагогических 
работников обязанностей, непосредственно связанных с образовательным 
процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда (классное 
руководство,  проверка  письменных  работ,  заведование  учебными 
кабинетами и др.).
          5.8. Дни недели (периоды времени), в течение которых  учреждение 
осуществляет  свою  деятельность,  свободные  для  педагогических 
работников,  ведущих преподавательскую работу, от проведения учебных 
занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых 
графиками  и  планами  работы,  педагогический  работник  может 
использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки 
к занятиям и т.п.
          5.9. Периоды осенних, зимних,  весенних каникул, установленных 
для обучающихся, не совпадающие с ежегодным оплачиваемым отпуском 
работников учреждения, являются для них рабочим временем.
          В каникулярный период педагогические работники осуществляют 
педагогическую,  методическую,  а  также  организационную  работу, 
связанную  с  реализацией  образовательных  программ  в  пределах 
установленного  режима  работы   для  должности  «Учитель»  в  п.5.1 
настоящих  правил  с    сохранением  заработной  платы  в  установленном 
порядке.
          Режим  рабочего  времени  учебно-вспомогательного  и 
обслуживающего  персонала  в  каникулярный  период  определяется  в 
пределах времени, установленного для данных работников.
          5.10.  Периоды отмены учебных занятий для  обучающихся по 
санитарно-эпидемиологическим,  климатическим  и  другим  основаниям 
являются рабочим временем для работников  учреждения.
          5.11.  Режим  рабочего  времени  педагогических  работников, 
привлекаемых в  период  летних каникул,  не  совпадающий с  ежегодным 
оплачиваемым  отпуском,  на  срок  не  более  одного  месяца,  в 
оздоровительных   лагерях  с  дневным  пребыванием  детей  определяется 
утвержденным графиком работы, в пределах учебной нагрузки.
          5.12. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 
предшествующих  праздничному  нерабочему  дню,  уменьшается  на  один 
час, в том числе и при сокращенной продолжительности рабочего времени.
          5.13. Работодатель может отстранить от работы (не допускать к 
работе) работника:
          появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического 
или иного токсического опьянения;
          не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку 
знаний и навыков в области охраны труда;
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          не  прошедшего  в  установленном  порядке  обязательный 
предварительный или периодический медицинский осмотр (обследование);
          при  выявлении  в  соответствии  с  медицинским  заключением 
противопоказаний  для  выполнения  работником  работы,  обусловленной 
трудовым договором;
          по требованию органов и должностных лиц,  уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
          в других случаях, предусмотренных федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами.
          Работодатель отстраняет (не допускает к работе) работника на весь 
период  до  устранения  обстоятельств,  явившихся  основанием  для 
отстранения от работы или недопущения к работе.
          5.14.  Привлечение  работников  к  сверхурочным  работам 
производится  лишь  с  письменного  согласия  работников  в  случаях, 
предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.
          В исключительных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 
Российской  Федерации,  работодатель  может  привлекать  работника  к 
сверхурочной работе без его письменного согласия. 
          Работодатель должен обеспечить точный учет сверхурочных работ, 
выполненных каждым работником.
          5.15. Работники учреждения могут привлекаться к дежурствам на 
дому  в   выходные  и  нерабочие  праздничные  дни  в  соответствии  с 
графиками привлечения к  дежурствам конкретных работников.  Графики 
дежурств доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц 
до начала дежурства. Не допускается привлечение работника к дежурствам 
чаще одного раза в месяц. 
          На ответственных дежурных возлагаются задачи оперативного 
управления  в выходные и нерабочие праздничные дни. 
          В случае привлечения к дежурствам после окончания рабочего дня,  
явка  на  работу  для  работников  переносится  в  день  дежурства  на  более 
позднее  время.  Продолжительность  дежурства  или  работы  вместе  с 
дежурством не может превышать нормальной продолжительности рабочей 
смены.
          Дежурства в выходные и нерабочие праздничные дни компенсируются 
предоставлением отгула той же продолжительности, что и дежурство.
          5.16. Запрещается в рабочее время:
          отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или 
снимать  их  с  работы  для  выполнения  общественных  обязанностей  и 
проведения разного рода мероприятий, не связанных с их должностными 
обязанностями;
          созывать собрания, заседания, совещания по общественным делам 
(кроме  случаев,  когда  собрания,  заседания,  совещания  проводятся  по 
инициативе директора учреждения);
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          делать замечания работникам по поводу их работы в присутствии 
других лиц и (или) учащихся, воспитанников;
           Педагогическим работникам  запрещается: 
           заменять друг друга по своей инициативе без согласования с  
учебной частью; 

изменять  по  своей  инициативе  расписание  занятий  и  график 
работы;

 изменять по своему усмотрению график сменности; 
           оставлять обучающихся без присмотра; 
           отдавать детей лицам в нетрезвом состоянии, отпускать одних без 
заявления  родителей; 
          допускать присутствие в классах посторонних лиц; 
          удалять учащихся с занятий;  
          разглашать  персональные  данные  участников  образовательного 
процесса;
          применять  к обучающимся меры физического и психического 
насилия;     
         оказывать платные образовательные услуги  обучающимся; 

отвлекать  других  педагогических  работников  от  их 
непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий, не 
связанных с производственной деятельностью.
         В случае изменения расписания занятий, педагогические работники 
должны  уведомить  об  этом  директора  учреждения  или  лицо  его 
замещающее не менее, чем за один день до изменения расписания.
          5.17. Работникам учреждения  запрещается курить в помещениях 
учреждения и на прилегающей к нему территории.
         5.18.  Очередность  предоставления  ежегодных  оплачиваемых 
отпусков определяется графиком отпусков, утвержденным работодателем 
не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 
          По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть 
предоставлен и до истечения шести месяцев.
          О времени начала отпуска работник должен быть извещен под 
расписку не позднее, чем за две недели до его начала.
          Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 
работника по истечение шести месяцев его непрерывной работы в данном 
учреждении.   Работникам  устанавливается  ежегодный  основной 
оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней, лицам 
до 18 лет – 31 календарный день (статья 267 ТК РФ).
          Инвалидам  ежегодный  отпуск  предоставляется  не  менее  30 
календарных дней (статья 23 Федерального закона «О социальной защите 
инвалидов в РФ»).
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          Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати 
лет,  ежегодно  оплачиваемый  отпуск  предоставляется  по  их  желанию  в 
удобное для них время.
          Педагогическим  работникам  устанавливается  удлиненный 
ежегодный  оплачиваемый  отпуск  продолжительностью  56  календарных 
дней.
          Стороны  пришли  к  соглашению  предоставлять  работникам 
дополнительные оплачиваемые дни:
          а) продолжительностью 3 календарных дня в следующих случаях:

  - регистрации брака работника;    
         - смерти близких родственников: супруга, родителей, сестер, братьев, 
детей;
          б) продолжительностью 2 календарных дня в следующих случаях: 
          -регистрация брака детей работника;     
         - рождение ребенка (отцу);
         - проводы детей в армию.

5.19.  Супругам  военнослужащих  отпуск  по  их  желанию 
предоставляется  одновременно  с  отпуском  военнослужащих.  При  этом 
продолжительность отпуска супругов военнослужащих может быть по их 
желанию  равной  продолжительности  отпуска  военнослужащих.  Часть 
отпуска  супругов  военнослужащих,  превышающая  продолжительность 
ежегодного  отпуска  по  основному  месту  работы,  предоставляется  без 
сохранения  заработанной  платы  (п.11  ст.11  ФЗ-76  от  27.05.1998  «  О 
статусе военнослужащих»).

Дополнительные  особенности  обеспечения  трудовых  прав 
работников,  указанных  в  ч.1  настоящей  статьи,  могут  устанавливаться 
Правительством Российской Федерации.

5.20.  Работникам,  имеющим  трех  и  более  детей  в  возрасте  до 
восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 
желанию  в  удобное  для  них  время  до  достижения  младшим  из  детей 
возраста четырнадцати лет.

5.21.  Работнику,  имеющему  двух  или  более  детей  в  возрасте  до 
четырнадцати лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до 
восемнадцати лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до 
четырнадцати  лет,  отцу,  воспитывающему  ребенка  в  возрасте  до 
четырнадцати  лет  без  матери,  работнику,  осуществляющему  уход  за 
членом  семьи  или  иным  родственником,  являющимися  инвалидами  I 
группы,  коллективным  договором  могут  устанавливаться  ежегодные 
дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное для 
них  время  продолжительностью  до  14  календарных  дней.  Указанный 
отпуск по письменному заявлению работника может быть присоединен к 
ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью 
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либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не 
допускается.

5.22.  К  работе  в  ночное  время  не  допускаются:  беременные 
женщины;  работники,  не  достигшие  возраста  восемнадцати  лет,  за 
исключением  лиц,  участвующих  в  создании  и  (или)  исполнении 
художественных  произведений,  и  других  категорий  работников  в 
соответствии с  настоящим Кодексом и  иными федеральными законами. 
Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, работники, 
имеющие детей-инвалидов, а также работники, осуществляющие уход за 
больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, 
выданным  в порядке,  установленном  федеральными  законами  и  иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, матери и отцы, 
воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати 
лет,  а  также  опекуны  детей  указанного  возраста,  родитель,  имеющий 
ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель 
работает вахтовым методом,  а  также работники,  имеющие трех и более 
детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из 
детей возраста четырнадцати лет могут привлекаться к работе в ночное 
время только с их письменного согласия и при условии, если такая работа 
не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 
заключением. При этом указанные работники должны быть в письменной 
форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время.

5.23.  Привлечение  работодателем работника  к  сверхурочной работе 
без его согласия допускается в следующих случаях:
1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 
производственной  аварии  либо  устранения  последствий  катастрофы, 
производственной аварии или стихийного бедствия;
2)  при  производстве  общественно  необходимых  работ  по  устранению 
непредвиденных  обстоятельств,  нарушающих  нормальное 
функционирование  централизованных  систем  горячего  водоснабжения, 
холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, 
теплоснабжения, освещения, транспорта, связи;
3)  при  производстве  работ,  необходимость  которых  обусловлена 
введением  чрезвычайного  или  военного  положения,  либо  неотложных 
работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия 
или  угрозы  бедствия  (пожары,  наводнения,  голод,  землетрясения, 
эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь 
или  нормальные  жизненные  условия  всего  населения  или  его  части,  а 
также в случаях, предусмотренных ТК РФ.
В  других  случаях  привлечение  к  сверхурочной  работе  допускается  с 
письменного  согласия  работника  и  с  учетом  мнения  выборного  органа 
первичной профсоюзной организации.

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_401289/c9a9e5b0d115a1f555b4405476f2e8d3680c1d7f/#dst100011
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5.24.  Запрещаются  направление  в  служебные  командировки, 
привлечение  к  сверхурочной  работе,  работе  в  ночное  время,  выходные 
и нерабочие праздничные дни беременных женщин.
Направление  в  служебные  командировки,  привлечение  к  сверхурочной 
работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни 
женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускаются только с их 
письменного  согласия  и  при  условии,  что  это  не  запрещено  им  в 
соответствии  с  медицинским  заключением,  выданным  в порядке, 
установленном  федеральными  законами  и  иными  нормативными 
правовыми актами Российской Федерации. При этом женщины, имеющие 
детей в  возрасте  до трех лет,  должны быть ознакомлены в  письменной 
форме  со  своим  правом  отказаться  от  направления  в  служебную 
командировку, привлечения к сверхурочной работе, работе в ночное время, 
выходные и нерабочие праздничные дни.
Гарантии предоставляются также работникам, имеющим детей-инвалидов, 
работникам,  осуществляющим  уход  за  больными  членами  их  семей  в 
соответствии  с  медицинским  заключением,  выданным  в  порядке, 
установленном  федеральными  законами  и  иными  нормативными 
правовыми  актами  Российской  Федерации,  матерям  и  отцам, 
воспитывающим без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати 
лет, опекунам детей указанного возраста, родителю, имеющему ребенка в 
возрасте до четырнадцати лет,  в  случае,  если другой родитель работает 
вахтовым  методом,  призван  на  военную  службу  по  мобилизации, 
направлен  на  службу  в  войска  национальной  гвардии  Российской 
Федерации  по  мобилизации  или  заключил  контракт  о  прохождении 
военной службы в период мобилизации, в период военного положения или 
в военное время либо заключил контракт о добровольном содействии в 
выполнении  задач,  возложенных  на  Вооруженные  Силы  Российской 
Федерации или войска  национальной гвардии Российской Федерации,  а 
также  работникам,  имеющим  трех  и  более  детей  в  возрасте  до 
восемнадцати лет,  в  период до  достижения младшим из  детей возраста 
четырнадцати лет.

 

6. Оплата труда
6.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором 

в соответствии с действующими системами оплаты труда в учреждении, на
основании Положения об оплате труда, являющегося самостоятельным
локальным  актом.  Условия  оплаты  труда,  определенные  трудовым 
договором,  не  могут  быть  ухудшены  по  сравнению  с  установленными 
Трудовым  кодексом  Российской  Федерации,  законами,  иными 
нормативными правовыми актами, настоящим коллективным договором.

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b3b98c8b54f919c352560aadad5f95df943fd9fe/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_502632/98ef2900507766e70ff29c0b9d8e2353ea80a1cf/#dst102376
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 6.2.  Месячная  заработная плата  работника учреждения,  полностью 
отработавшего за этот период норму рабочего времени и выполнившего 
нормы труда (трудовые обязанности), не может быть ниже минимального 
размера оплаты труда, установленного федеральным законом.

 Оплата  труда  работников  учреждения,  работающих  по 
совместительству,  а  также  на  условиях  неполного  рабочего  времени, 
производится пропорционально отработанному времени.

 Месячная  заработная  плата  работников,  работающих  в  режиме 
неполного рабочего времени или по совместительству не может быть ниже 
части  минимального  размера  оплаты  труда,  установленного  законом, 
исчисленной пропорционально отработанному времени.

 6.3. Работодатель вправе устанавливать работникам стимулирующие
надбавки к должностным окладам (окладам) в соответствии с Положением 
об оплате труда.

 6.4.  Работодатель  выплачивает  работникам  компенсационные 
доплаты в соответствии с законодательством.

 6.5. Работа с вредными условиями труда оплачивается в повышенном
размере.  Размер  доплат  устанавливается  по  результатам  специальной 
оценки условий труда в соответствии с Положением об оплате труда.

 В случае обеспечения на рабочих местах безопасных условий труда, 
подтвержденных  результатами  специальной  оценки  условий  труда, 
доплаты работникам не устанавливаются.

 6.6.  Работа в сверхурочное время оплачивается в соответствии со 
статьей 152 Трудового кодекса Российской Федерации.

 6.7.  Работа  в  выходные  и  нерабочие  праздничные  дни 
компенсируется  в  соответствии  со  статьей  153  Трудового  кодекса 
Российской Федерации.

 6.8. С письменного согласия работника ему может быть поручено 
выполнение  в  течение  установленной  продолжительности  рабочего  дня 
(смены)  наряду  с  работой,  установленной  трудовым  договором, 
дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за 
дополнительную оплату. Размер доплаты устанавливается по соглашению 
сторон  трудового  договора  с  учетом  содержания  и  (или)  объема 
дополнительной работы (статьи 60.2 и 151 Трудового кодекса Российской 
Федерации).
           Срок,  в  течение  которого  работник  будет  выполнять 
дополнительную  работу,  ее  содержание  и  объем  устанавливается 
работодателем с письменного согласия работника.

 6.9.  Доплата  за  работу  в  ночное  время  работникам  учреждения 
производится  в  повышенном  размере:  35  процентов  часовой  ставки, 
рассчитанной  исходя  из  должностного  оклада  (оклада)  за  каждый  час 
работы в ночное время.

 Ночным считается время с 22 часов до 6 часов.
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 6.10. Заработная плата выплачивается не реже чем два раза в месяц:
заработная  плата  за  первую  половину  месяца  выплачивается  16  числа 
текущего месяца,  окончательный расчет 1  числа месяца,  следующего за 
расчетным. При этом размер заработной платы за первую половину месяца 
должен  быть  не  ниже  части  должностного  оклада  (оклада),  тарифной 
ставки работников за отработанное время за первую половину месяца.

 При  совпадении  дня  выплаты  с  выходными  и  нерабочими 
праздничными днями выплата  заработной платы производится накануне 
этого  дня.
При этом каждому сотруднику выдается расчетный листок 1 раз в месяц 
под роспись.

 За время отпуска заработная плата выплачивается не позднее, чем за 
три  дня  до  начала  отпуска.  Если  работнику  своевременно  не  была 
произведена  оплата  за  время  ежегодного  оплачиваемого  отпуска,  то 
работодатель  по  письменному  заявлению  работника  обязан  перенести 
ежегодный  оплачиваемый  отпуск  на  другой  срок,  согласованный  с 
работником.

 В день увольнения работодатель обязан произвести с работником 
окончательный расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса 
Российской Федерации.

 6.11.  Случаи и размер удержания из заработной платы работника 
регламентируются статьями 137, 138 ТК РФ.

 6.12.  Заработная  плата  может  выплачиваться  по  заявлению 
работников  на  зарплатную пластиковую  карту,  открытую  на  его  имя  в 
указанном ими банке в письменной форме.

 Работник  вправе  заменить  кредитную  организацию,  в  которую 
должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме 
работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не 
позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной 
платы.

 6.13. При нарушении работодателем установленного срока выплаты
заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других 
выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с 
уплатой процентов (денежной компенсации) в размере 1/150 действующей 
в это время ключевой ставки. Центрального банка Российской Федерации 
от невыплаченных в срок сумм за каждый день просрочки, начиная со
следующего  дня  после  установленного  срока  выплаты  по  день 
фактического  расчета  включительно.  Обязанность  выплаты  указанной 
денежной  компенсации  возникает  независимо  от  наличия  вины 
работодателя

6.14. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 
дней  работники  имеют  право  приостановить  работу,  предупредив 
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работодателя в письменной форме, на весь период до выплаты заработной 
платы (статья 142 Трудового кодекса Российской Федерации).

 6.15.  При  наличии  оснований  работодатель  должен  производить 
ежемесячные компенсационные выплаты в размере 50 рублей матерям или
другим родственникам, фактически осуществляющим уход за ребёнком до
достижения им возраста трёх лет, состоящим в трудовых отношениях на 
условиях найма с учреждением на основании их заявлений одновременно с
оформлением отпуска по уходу за ребенком в соответствии и в порядке, 
предусмотренном Постановлением Правительства Российской Федерации 
от  3  ноября  1994  года  №  1206.  Выплата  действует  до  ее  отмены 
Правительством Российской Федерации.

 6.16.  В  случаях,  установленных  Положением  об  оплате  труда, 
работникам может выплачиваться материальная помощь.

 6.17.  Педагогическим  работникам  производятся  дополнительные 
выплаты  в  размере  и  сумме,  установленными  действующим 
законодательством.

 6.18.  Осуществление  деятельности  по  классному  руководству 
является дополнительной работой, к которой применяются нормы статьи 
60.2  Трудового  кодекса  Российской  Федерации,  в  том  числе  нормы  об 
отмене  поручения  о  выполнении  классного  руководства.  Выплаты 
денежного  вознаграждения  за  классное  руководство  осуществляется  в 
размере и сумме, установленными действующим законодательством.

 6.19. Не допускается в течение учебного года и в каникулярный 
период, а также в периоды отмены (приостановки) для учащихся занятий 
по санитарно - эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям, 
не совпадающие с ежегодными основными удлиненными оплачиваемыми 
и  ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками,  изменений 
размеров выплат педагогическим работникам за классное руководство или 
отмена  классного  руководства  в  конкретном  классе  по  инициативе 
работодателя при надлежащем осуществлении классного руководства, за 
исключением случаев сокращения количества классов.

6.20.  Возможно временное замещение длительно отсутствующего 
по  болезни  и  другим  причинам  педагогического  работника  (более  3-х 
дней),  осуществляющего  классное  руководство,  другим  педагогическим 
работником  с  установлением  ему  соответствующих  выплат  за  классное 
руководство пропорционально времени замещения.

6.21. При осуществлении выплат за классное руководство в расчет 
принимается  пятидневная  рабочая  неделя.  Размер выплат  не  зависит  от 
количества дней, свободных у учителя от учебных занятий (уроков).
                                    

7.Ответственность сторон, включая поощрения и 
дисциплинарные взыскания
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        7.1. Работники, добросовестно исполняющие трудовые обязанности 
поощряются:
        объявлением благодарности;

 выдачей премии.
7.2. За  особые  трудовые  заслуги  работники  представляются  к 

награждению  орденами,  медалями,  к  присвоению  почетных  званий,  а 
также к награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, 
иными ведомственными и государственными наградами, установленными 
для работников законодательством.
        7.3.Поощрения объявляются приказом (распоряжением) директора 
Учреждения, заносятся в трудовую книжку работника.
        При  применении  мер  поощрения  обеспечивается  сочетание 
морального и материального стимулирования труда.
        7.4. 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:
        замечание;
        выговор;

 увольнение по соответствующим основаниям.
        Не  допускается  применение  дисциплинарных  взысканий,  не 
предусмотренных  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации, 
федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине.
       При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 
тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 
совершен.
        7.5. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно 
быть  истребовано  объяснение  в  письменной  форме.  Если  по  истечении 
двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 
составляется соответствующий акт.  
        Отказ  работника  дать  письменное  объяснение  не  является 
препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
        Дисциплинарное взыскание применяется не позднее 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.
        Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 
месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 
финансово-хозяйственной  деятельности  или  аудиторской  проверки  не 
позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается 
время производства по уголовному делу.
        За  каждый  проступок  может  быть  применено  только  одно 
дисциплинарное взыскание.
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        Приказ (распоряжение) директора о применении дисциплинарного 
взыскания  объявляется  работнику  под  роспись  в  течение  трех  рабочих 
дней со дня его издания. В случае отказа работника  от ознакомления с 
указанным  приказом  (распоряжением)  под  роспись,  то  составляется 
соответствующий акт.
        Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную  инспекцию  труда  и  (или)  органы  по  рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров.
        7.6.  Если  в  течение  года  со  дня  применения  дисциплинарного 
взыскания  работник  не  будет,  подвергнут  новому  дисциплинарному 
взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
        Работодатель до истечения срока со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 
по  просьбе  самого  работника,  ходатайству  его  непосредственного 
руководителя или выборного органа первичной профсоюзной организации.
        7.7. Дисциплинарное взыскание в трудовую книжку не заносится 
кроме случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение по 
соответствующим основаниям.

8.Заключительные положения
8.1.  Иные  вопросы,  неурегулированные  настоящими  Правилами, 

регулируются трудовым законодательством.
8.2.  Настоящие  Правила  утверждаются  директором  Учреждения  с 

учетом мнения профсоюза образовательной организации.
8.3.  С  Правилами  должен  быть  ознакомлен  под  подпись  каждый 

работник,  поступающий  на  работу  в  образовательную  организацию,  до 
начала  выполнения  его  трудовых  обязанностей.  Подпись  ставиться  на 
листе ознакомления, который прикладывается к настоящим Правилам

.  
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