
 



Раздел1.Общиеположения. 

1.1. Настоящиеправилавнутреннеготрудовогораспорядка(далее-

Правила)определяюттрудовойраспорядоквМуниципальномбюджетномобщеобразовательномучрежде

нииГлотовскаясредняяшколаимениГероя Советского Союза А.Ф.Зинина(далее-МБОУГлотовская СШ 

имени А.Ф.Зинина)иустанавливаютвзаимныеправаиобязанности работодателя (школы) и работника, 

ответственность за их соблюдение и 

исполнение.Регламентируютпорядокприема,переводаиувольнения 

работников,основныеправа,обязанностииответственностьсторонтрудовогодоговора,режимработы,вре

мяотдыха,мерыпоощренияивзыскания,применяемыекработникам,атакжеиныевопросырегулирования

трудовыхотношений. 

1.2. Правилаявляютсялокальнымнормативнымактом,разработаннымиутвержденнымвсоответствиис

трудовымзаконодательствомРФиуставомМБОУГлотовская СШ имени А.Ф.Зининавцеляхукрепления 

трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального 

использованиярабочеговремени,обеспечения высокогокачества ипроизводительноститруда 

работников. 

1.3. ВПравилахиспользуютсяследующиетерминыи понятия: 

«Работодатель»–МБОУГлотовская СШ имени А.Ф.Зинина; 

«Работник» – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на 

основаниитрудовогодоговора; 

«Дисциплинатруда»–обязательноедлявсехработниковподчинениеправиламповедения,определенным 

в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, трудовым 

договором,локальныминормативнымиактамиРаботодателя. 

1.4. ДействиеПравилраспространяетсянавсехработниковМБОУГлотовская СШ имени А.Ф.Зинина. 

1.5. ИзмененияидополнениякПравиламразрабатываютсяиутверждаютсяРаботодателемсучетоммнени

яСовета трудового коллектива МБОУГлотовская СШ имени А.Ф.Зинина. 

1.6. ОфициальнымпредставителемРаботодателяявляетсядиректор. 

 

Раздел2.Порядокприема,переводаиувольненияработников. 

2.1. Приемработниковнаработуосуществляетсяв следующемпорядке: 

2.1.1. Призаключениитрудовогодоговоралицо,поступающеенаработу,предъявляетРаботодателю: 

– паспортилиинойдокумент,удостоверяющийличность; 
– трудовуюкнижку и(или)сведения 

отрудовойдеятельности,заисключениемслучаев,когдатрудовойдоговорзаключаетсявпервыеилиРаботн

икпоступаетнаработунаусловияхсовместительства; 

– документ,подтверждающий регистрацию 

всистемеиндивидуального(персонифицированного)учета,втом числе вформе электронного документа 

(за исключениемслучая,когда претендентпоступает на работувпервые ине 

имеетоткрытогоиндивидуальноголицевогосчета). 

– свидетельствоопостановкенаналоговыйучет(свидетельствооприсвоенииИНН); 

– документывоинскогоучета–длявоеннообязанныхилиц,подлежащихпризывунавоеннуюслужбу; 

– документобобразованиии(или)оквалификацииилиналичииспециальныхзнанийприпоступлениина 

работу,требующуюспециальныхзнанийилиспециальнойподготовки; 

-

справкуоналичии(отсутствии)судимостии(или)фактауголовногопреследованиялибоопрекращенииуго

ловногопреследованияпореабилитирующимоснованиям,выданнуювустановленном порядке и по 

установленной форме, если лицо поступает на работу, связанную сдеятельностью, для которой в 

соответствии с федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие(имевшие)судимость,подвергающиеся(подвергавшиеся)уголовномупреследованию; 

-справкуоналичии(отсутствии)административногонаказания запотреблениенаркотическихсредствили 

психотропных веществ без назначения врача,если лицо поступает на работу, для которой 

всоответствиисфедеральнымизаконаминедопускаютсялица,подвергнутыетакомуадминистративномун

аказанию,доокончаниясрока,втечениекотороголицосчитаетсяподвергнутымадминистративномунаказа

нию; 
– иные документы согласно требованиям действующего законодательства РФ с учетом 

спецификиработы. 

Заключениетрудовогодоговорабезпредъявленияуказанныхдокументовнепроизводится. 
2.1.2. Вслучаях,установленныхТрудовымкодексомРФ,призаключениитрудовогодоговоралицо,пост



упающеенаработу,предъявляетработодателюсведенияотрудовойдеятельностивместеструдовой 

книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также 

дляисчислениятрудовогостажаработника,внесениязаписейвеготрудовуюкнижку(вслучаях,еслив 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника ведется 

трудоваякнижка)иосуществлениядругихцелейвсоответствиисзаконамиииныминормативнымиправов

ымиактамиРФ. 

2.1.3. В случае, если при приеме работник не предоставил трудовую книжку, работодатель 

вправезапросить у него сведения о трудовой деятельности по формам СТД-Р или СТД-ПФР. Если в 

форместоит отметка «Подано заявление о предоставлении сведений о трудовой деятельности», то 

новыйработодательпродолжаетихвестиинезаводитновуютрудовую книжку. 

2.1.4. В случае, если работник впервые начинает свою трудовую деятельность (по крайней 

мере,впервые будет трудоустраиваться официально), бумажных трудовых книжек он не 

предоставляет, 

атолькосведенияобихработебудутсуществоватьтольковэлектронномвиде,плюсввидевыписокизэлектр

оннойсистемы,которыекаждыйможетзапрашиватьосебе 

2.1.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2 экземплярах, 

каждыйизкоторыхподписываютстороны.ОдинэкземпляртрудовогодоговорапередаетсяРаботнику,друг

ойхранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора 

подтверждаетсяподписьюРаботника на экземпляретрудовогодоговора,хранящемсяуРаботодателя. 

2.1.6. Призаключениитрудовогодоговоравнемпосоглашениюсторонможетбытьпредусмотреноуслов

иеобиспытанииРаботника вцеляхпроверкиегосоответствияпоручаемойработе. 

2.1.7. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме Работника 

наработу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора.ПриказоприеменаработуобъявляетсяРаботникуподподписьвтрехдневныйсроксодняфактиче

ского начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 

завереннуюкопиюуказанногоприказа. 

2.1.8. Работодательформируетвэлектронномвидеосновнуюинформациюотрудовойдеятельностии 

трудовом стаже каждого Работника (далее-сведения о трудовой деятельности) и предъявляет ее 

впорядке,установленномзаконодательствомРоссийскойФедерацииобиндивидуальном(персонифицир

ованном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения 

винформационныхресурсахПенсионногофондаРФ. 

Всведенияотрудовойдеятельностивключаетсяинформацияо: 

- Работнике; 

- местеегоработы; 

- еготрудовойфункции; 

- переводахРаботниканадругуюпостояннуюработу; 

- увольненииРаботникасуказаниемоснованияипричиныпрекращениятрудовогодоговора; 

- другаяинформация,предусмотреннаяТрудовымкодексомРФ,инымфедеральнымзаконом. 

2.1.9. Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, если на 

работникаведетсятрудоваякнижка)сведенияотрудовойдеятельностизапериодработыуРаботодателяспо

собом,указаннымвзаявленииРаботника(набумажномносителе,заверенныенадлежащимобразом,иливф

ормеэлектронногодокумента,подписанногоусиленнойквалифицированнойэлектроннойподписью(при

ееналичииуРаботодателя),поданномвписьменнойформеилинаправленном в порядке, установленном 

Работодателем, по адресу электронной почты Работодателяglotovskool@mail.ru: 

- впериодработы–непозднеетрехрабочихдней содняподачи этогозаявления; 

- приувольнении-вденьпрекращениятрудовогодоговора. 
2.1.10. Вслучаевыявленияработникомневернойилинеполнойинформациивсведенияхотрудовойдеяте

льности,представленныхРаботодателемдляхранениявинформационныхресурсахПенсионного фонда 

РФ, Работодатель по письменному заявлению Работника обязан исправить 

илидополнитьсведенияотрудовойдеятельностиипредставитьихвпорядке,установленномзаконодательс

твомРоссийскойФедерацииобиндивидуальном(персонифицированном)учетевсистемеобязательногоп

енсионногострахования,дляхранениявинформационныхресурсахПенсионногофондаРФ». 

2.1.11. Перед началом работы Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж 

поправиламтехникибезопасностинарабочемместе,обучениебезопаснымметодамиприемамвыполнения 

работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, 

инструктажпоохранетруда. 
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Работник, не прошедшийинструктажпо охранетруда,техникебезопасностина 

рабочемместе,обучениебезопаснымметодамиприемамвыполненияработиоказаниюпервойпомощипри

несчастныхслучаяхнапроизводстве,к работене допускается. 

2.2. Перевод Работника на другую работу –этопостоянное или временное изменение 

трудовойфункцииРаботникаи(или)структурногоподразделения,вкоторомработаетРаботник(еслиструк

турное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того 

жеработодателя,а такжепереводнаработувдругую местностьвместе сработодателем. 

2.2.1. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему 

посостояниюздоровья,исписьменногосогласияРаботника. 

2.2.2. Допускаетсявременныйперевод(срокомдоодногомесяца)надругуюработу,необусловленную
трудовымдоговором,утогожеработодателябез письменногосогласияРаботника: 

– в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 

производственнойаварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, 

землетрясения, 

эпидемииилиэпизоотииивлюбыхисключительныхобстоятельствах,ставящихподугрозужизньилинорм

альныежизненныеусловиявсегонаселения,илиегочасти; 

– вслучаепростоя(временнойприостановкиработыпопричинамэкономического,технологического,техн

ического или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения 

илипорчиимуществалибозамещениявременноотсутствующегоРаботника,еслипростойилинеобходимо

стьпредотвращенияуничтоженияилипорчиимуществалибозамещениявременноотсутствующегоРаботн

икавызванычрезвычайнымиобстоятельствами. 

2.2.3. Дляоформленияпереводанадругуюработувписьменнойформезаключаетсядополнительное 

соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписываетсясторонами(РаботодателемиРаботником).ОдинэкземплярсоглашенияпередаетсяРаботн

ику,другойхранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения подтверждается 

подписьюРаботника наэкземпляре,хранящемсяуРаботодателя. 

2.2.4. ПереводРаботниканадругуюработуоформляетсяприказом,изданнымнаоснованиидополнител

ьногосоглашенияктрудовомудоговору.Приказ,подписанныйруководителеморганизацииилиуполномо

ченнымлицом,объявляетсяРаботникуподподпись. 

2.3. Трудовойдоговорможетбытьпрекращен(расторгнут)впорядкеипооснованиям,предусмотренным
ТрудовымкодексомРФинымифедеральнымизаконами. 

2.3.1. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) Работодателя, 

скоторым Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника 

Работодательобязанвыдатьемунадлежащимобразомзавереннуюкопиюуказанногоприказа(распоряжен

ия).Еслиприказ(распоряжение)опрекращениитрудовогодоговораневозможнодовестидосведенияРабот

никаилиРаботникотказываетсяознакомитьсяснимподподпись,наприказе(распоряжении)производится

соответствующаязапись. 

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

работыРаботника,заисключениемслучаев,когдаРаботникфактическинеработал,нозаним,всоответстви

исТрудовымкодексомРФилиинымфедеральнымзаконом,сохранялосьместо работы(должность). 

2.3.3. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает 

всепереданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, 

оборудование,инструментыииныетоварно-

материальныеценности,атакжедокументы,образовавшиесяприисполнениитрудовыхфункций. 

2.3.4. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 

трудовуюкнижкуи 

произвестиснимрасчет.ЕслиРаботниквденьувольнениянеработал,тосоответствующиесуммыдолжныб

ыть выплаченыне позднеедня,следующегозаднемпредъявленияуволеннымРаботником требования о 

расчете. По письменному заявлению Работника Работодатель также обязанвыдатьемузаверенные 

надлежащимобразомкопиидокументов,связанныхс работой. 

2.3.5. Если вденьпрекращениятрудовогодоговора выдатьРаботнику трудовую книжку 

илипредоставитьсведенияотрудовойдеятельностиу 

данногоРаботодателяневозможновсвязисотсутствием Работника либо его отказом от их получения, 

Работодатель обязан направить Работникууведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие на отправление ее попочте или направить Работнику по почте заказным 

письмом с уведомлениемсведения о 

трудовойдеятельностизапериодработыуданногоРаботодателянабумажномносителе,заверенныенадле

жащимобразом.Соднянаправления,указанныхуведомленияилиписьмаРаботодатель 



освобождаетсяотответственностизазадержкувыдачитрудовойкнижкиилипредоставлениясведенийотру

довойдеятельностиуданногоРаботодателя. 

ПописьменномуобращенияРаботника,неполучившеготрудовойкнижкипослеувольнения,Работодатель 

обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника, а в случаеесли в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на Работника не 

ведетсятрудовая книжка, по обращению Работника ( в письменной форме или направленному в 

порядке,установленнымработодателем,поадресуэлектроннойпочтыРаботодателя),неполучившегосвед

енийо рудовой деятельности у данного Работодателя после увольнения. Работодатель обязанвыдать 

их не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника способом, указанным в егообращении 

(на бумажномносителе,заверенные надлежащим образом,ил вформе электронногодокумента, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии 

уРаботодателя). 

Записьвтрудовойкнижкуивнесениеинформациивсведенияотрудовойдеятельностиобоснованииипри

чинеувольнениявноситсявточномсоответствиисТрудовымкодексомРФилиинымфедеральнымзаконом

исоссылкойнасоответствующиестатью,частьстатьи,пунктстатьиТрудовогокодекса 

РФилииногофедеральногозакона». 

2.4. Работодатель,приприемеРаботниканаработу,можетзаполнятькарточкуТ-2каквэлектронном,так и в 

бумажном виде (они относятся к документам длительного хранения, поэтому в случае 

отказавыбрасыватьихнельзя).Еслисотрудниксостоитнавоинскомучете,тонанегонеобходимопродолжат

ь заполнять раздел 2 карточки Т-2 либо, при отказе от бумажного варианта, воинский 

учетсвоихработниковведетсяпоФорме№10приложения22. 

2.5. Дополнительныесоциальныегарантиимобилизованнымработникамисотрудникам,которые 
 

 

 

 

 

 

 
 

работыпоспециальности. 

 

Раздел3.Порядокформированияивыдачисведенийотрудовойдеятельностиработников. 

3.1. Всвязисобъединением   с 2023   года   ПФРи ФСС   в новый   фонд —   Фонд   

пенсионногоисоциальногострахованияРоссийскойФедерации,илиСоциальныйфондРоссии(СФР),сдач

аотчетапроизводится по новой форме, которая заменит СЗВ-ТД, СЗВ-СТАЖ, 4-ФСС, ДСВ-3. Отчёт 

СЗВ-

МполностьюзаменяетсяперсонифицированнымисведениямиофизлицахвФНС(онёмниже).ВотчётеЕФ

С-1 — два раздела. Первый включает подразделы со сведениями о трудовой деятельности, 

стаже,зарплате.Второйпосвященвзносамнатравматизм.ПоновойформеЕФС-

1работодателиотчитываютсяподоговорамГПХ,покоторымначисляютстраховыевзносы.Вместесформо

йизменилсяисрокпредоставленияотчёта. 

3.2. СотрудникМБОУГлотовская СШ имени 

А.Ф.Зинина,которыйотвечаетзаведениеипредоставлениевПенсионныйфондРоссиисведений 

отрудовойдеятельностиработников,назначаетсяприказомдиректоромшколы. 

Указанныевприказесотрудники должныбытьознакомлены снимподподпись. 

3.3. СведенияотрудовойдеятельностизаотчетныймесяцпередаютсявПенсионныйфонднепозднее15 

числа месяца, следующего за месяцем, в котором по сотруднику были кадровые изменения или 

онподал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о представлении 

сведенийотрудовойдеятельностивэлектронномвиде. 

Если 15 число месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем 

окончаниясрока считаетсяближайшийследующийзанимрабочийдень. 

СведенияоприемеилиувольненииработниковпередаютсявПенсионныйфонднепозднеерабочегодня,

следующегозаднемиздания приказаоприемеилиувольненииработника. 

3.4. Работодательобязануведомитькаждогоработникавписьменнойформеобизмененияхвтрудовомзако

нодательстве,связанныхсформированиемсведенийотрудовойдеятельностивэлектронномвиде,а также о 

праве работника путем подачи работодателю соответствующего письменного заявлениясделать 

выбор между продолжением ведения работодателем трудовой книжки в соответствии 

состатьей66ТрудовогокодексаРоссийскойФедерацииилипредоставлениемемуработодателем 

оформили контракт на военную службу (запрет увольнения, отпуск по окончанию службы, 

гарантиичленамсемьимобилизованного).Трудовойдоговорсмобилизованнымсотрудникомприостанавл

ивается(ст.351.7ТК),заработникомсохраняетсяместоработыидолжность,сохраняютсясоциально-

трудовые гарантии, если он получил на них право до начала периода приостановки. К 

нимотноситсядополнительноестрахование,негосударственноепенсионноеобеспечениесотрудника,улу

чшениесоциально-

бытовыхусловийсотрудникаичленовегосемьи.Периодприостановкидействиятрудовогодоговоравходи

твтрудовойстаж.Крометого,периодприостановкивходитвстаж 



сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса 

РоссийскойФедерации. 

3.5. Уведомление об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с формированием 

сведенийо трудовой деятельности в электронном виде, работодатель вправе составить в письменном 

виде ивручить лично сотруднику. Если сотрудник отсутствует на работе, то уведомление 

работодательвправе отправить по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, направить 

курьерскойслужбойилиотправитьскан-копиюуведомленияпо электроннойпочтесотруднику. 

3.6. Работодательобязанпредоставитьработникусведенияотрудовойдеятельностизапериодработыворга
низацииспособом,указанномвзаявленииработника: 

• набумажномносителе, заверенныенадлежащимспособом; 

• в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электроннойподписью(вслучаеееналичияуработодателя). 

Сведенияотрудовойдеятельностипредоставляются: 

• в периодработынепозднеетрехрабочихднейсодняподачиэтого заявления; 

• приувольнении—в деньпрекращениятрудовогодоговора. 

3.7. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может 

бытьподановписьменномвидеилинаправленонаэлектроннуюпочтуработодателяglotovskool@mail.ru.П

рииспользовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, 

вкоторомсодержится: 

• наименованиеработодателя; 

• должностноелицо,наимякоторогонаправленозаявление(директоршколы); 

• просьбаонаправлениивформеэлектронногодокументасведенийотрудовойдеятельностиуработо

дателя; 

• адресэлектроннойпочтыработника; 

• собственноручнаяподписьработника; 

• датанаписаниязаявления. 
3.8. В день прекращения трудовогодоговора работнику выдается трудовая книжка (вслучае 

ееведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя (если работник 

вустановленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят 

наработупотрудовомудоговорупосле31.12.2020). 

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

невозможноиз-

заотсутствияработникалибоегоотказаотихполучения,уполномоченныйпредставительработодателянап

равляетработникууведомлениеонеобходимостиявитьсязатрудовойкнижкойлибодатьсогласиеотправит

ьеепопочтеиливысылаетработникупопочтезаказнымписьмомсуведомлением сведения о трудовой 

деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащимобразом. 

3.10. Работнику,неполучившемутрудовуюкнижкупослеувольнения,онавыдаетсянаоснованииегописьм

енногообращения втечение трех рабочих днейсодняполученияработодателемданногообращения. 

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

работодателя,они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем способом: 

на бумажномносителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанногоусиленной квалифицированной электронной подписью. Срок выдачи - не позднее трех 

рабочих днейсоднятакогообращения (вписьменнойформеилинаправленногопо электроннойпочте. 

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

увольнении,работодательхранитдовостребованиявсоответствиистребованиямикиххранению,установл

еннымизаконодательствомРФобархивномделе. 

 

Раздел4.ОсновныеправаиобязанностиРаботодателя. 

4.1. Работодательимеетправо: 

– заключать,изменятьирасторгатьтрудовые договорысработниками впорядкеина 
условиях,которыеустановленыТК РФ,инымифедеральнымизаконами; 

– вестиколлективныепереговоры изаключатьколлективныедоговоры; 

– поощрятьработниковзадобросовестныйэффективныйтруд; 

– требоватьотработниковисполненияимитрудовыхобязанностейибережногоотношениякимуществу 

Работодателя(втомчислекимуществутретьихлиц,находящемусяуРаботодателя,если 

mailto:glotovskool@mail.ru.


Работодательнесетответственностьзасохранностьэтогоимущества)идругихработников,соблюдениянаст

оящихПравил; 

– требоватьотработниковсоблюденияправилохранытрудаипожарнойбезопасности; 

– привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в
 порядке,установленномТК РФ,инымифедеральнымизаконами; 

– приниматьлокальныенормативныеакты; 

– создаватьобъединенияработодателейвцеляхпредставительстваизащитысвоихинтересовивступатьвн

их; 

– реализовыватьправа,предусмотренныезаконодательствомоспециальнойоценкеусловийтруда; 

– осуществлятьиныеправа,предоставленныеемувсоответствии струдовым законодательством. 

4.2. Работодательобязан: 

– соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормытрудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора (при его 

наличии),соглашенийитрудовыхдоговоров; 

– предоставлятьработникамработу,обусловленнуютрудовымдоговором; 
– обеспечиватьбезопасностьиусловиятруда,соответствующиегосударственнымнормативнымтребова

ниямохранытруда; 

– обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

инымисредствами,необходимымидляисполненияимитрудовыхобязанностей; 

– обеспечивать работникам равнуюоплатузатрудравнойценности; 

– вестиучетвремени,фактическиотработанногокаждымработником; 

– выплачиватьвполномразмерепричитающуюсяработникамзаработнуюплатувсроки,установленные 

в соответствии с ТК РФ, коллективным договором (при его наличии), трудовымидоговорами; 

– вестиколлективныепереговоры,атакжезаключатьколлективныйдоговорвпорядке,установленномТК 

РФ; 

– предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую 
длязаключенияколлективногодоговора,соглашенияиконтролязаихвыполнением; 

– знакомитьработниковподподписьспринимаемымилокальныминормативнымиактами,непосредстве

нносвязаннымисихтрудовойдеятельностью; 

– создаватьусловия,обеспечивающиеучастиеработниковвуправленииорганизациейвпредусмотренны

хТКРФ,инымифедеральнымизаконамииколлективнымдоговором(приегоналичии)формах; 

– обеспечиватьбытовыенуждыработников,связанныесисполнениемимитрудовыхобязанностей; 

- обеспечиватьдезинфицирующимисредствами; 

– осуществлятьобязательноесоциальноестрахованиеработниковвпорядке,установленномфедеральны

мизаконами; 

– возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, 

атакжекомпенсироватьморальныйвредвпорядкеинаусловиях,которыеустановленыТКРФ,другимифеде

ральнымизаконамиииныминормативнымиправовымиактамиРоссийскойФедерации; 

– отстранятьотработыработниковвслучаях,предусмотренныхТКРФ,инымифедеральнымизаконамиин
ормативнымиправовымиактамиРФ; 

– исполнятьиныеобязанности,предусмотренныетрудовымзаконодательством,втомчислезаконодатель

ством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми 

актами,содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при его наличии), 

соглашениями,локальныминормативнымиактамиитрудовымидоговорами. 

4.2.1. Работодательобязанотстранитьотработы(недопускать кработе)Работника: 

– появившегосянаработевсостоянииалкогольного,наркотическогоилииноготоксическогоопьянения; 

– не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охранытруда; 

– не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательноепсихиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных настоящим 

Кодексом, 

другимифедеральнымизаконамиииныминормативнымиправовымиактамиРоссийскойФедерации; 

- укоторыхвсоответствиисмедицинскимзаключениемвыявленыпротивопоказаниядлявыполнениярабо

ты,обусловленнойтрудовымдоговором; 



- отказавшихсяиспользоватьсредстваиндивидуальнойзащиты,нообязанныхихиспользоватьвсвязис 

работой на вредных или опасных работах или в особых температурных условиях на период до 

того,покаониненачнутиспользоватьсредстваиндивидуальнойзащиты,ч.2ст.76ТКРФ; 

– вслучаеприостановлениядействиянасрокдодвухмесяцевспециальногоправаРаботника(лицензии,пра

ванауправлениетранспортнымсредством,правананошениеоружия,другогоспециального права) в 

соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовымиактами Российской 

Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения Работникомобязанностей по 

трудовому договору и если невозможно перевести Работника с его 

письменногосогласиянадругуюимеющуюсяуРаботодателяработу(каквакантнуюдолжностьилиработу,

соответствующуюквалификацииРаботника,такивакантнуюнижестоящуюдолжностьилинижеоплачива

емуюработу),которуюРаботникможетвыполнятьсучетом егосостоянияздоровья; 

– по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иныминормативнымиправовымиактамиРоссийскойФедерации; 

– в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовымиактамиРоссийскойФедерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период времени 

доустранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения 

кработе.Иные правилаотстранениямогутустанавливатьсяфедеральнымизаконами. 

 

Раздел 5.ОсновныеправаиобязанностиРаботника. 

5.1. Работникимеет право: 
– назаключение,изменениеирасторжениетрудовогодоговоравпорядкеинаусловиях,которыеустановле

ныТК РФ,инымифедеральнымизаконами; 

– предоставлениеемуработы,обусловленнойтрудовым договором; 

– обеспечениерабочимместом,соответствующимгосударственнымнормативнымтребованиямохраныт

рудаиусловиям,предусмотреннымколлективнымдоговором(приего наличии); 

– своевременнуюивполномобъемевыплатузаработнойплатывсоответствиисосвоейквалификацией,сл

ожностьютруда,количествомикачествомвыполненнойработы; 

- поменятьбанк,вкоторыйперечисляютегозаработнуюплату; 
– отдых,обеспечиваемыйустановлениемнормальнойпродолжительностирабочеговремени,сокращенн

ого рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлениемеженедельныхвыходныхдней,нерабочихпраздничныхдней,оплачиваемыхежегодных

отпусков; 

– получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда 

нарабочемместе,включаяреализациюправ,предусмотренныхзаконодательствомоспециальнойоценкеус

ловийтруда; 

– подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном ТК 

РФ,инымифедеральнымизаконами; 

– объединение,включаяправонасозданиепрофессиональныхсоюзовивступлениев 

нихдлязащитысвоихтрудовыхправ,свободизаконныхинтересов; 

– участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами 

иколлективнымдоговором(приегоналичии)формах; 

– ведениеколлективныхпереговоровизаключениеколлективныхдоговоровисоглашенийчерезсвоихпред

ставителей,атакже наинформациюо выполненииколлективного договора,соглашений; 

– защиту своихтрудовыхправ,свободизаконныхинтересоввсеминезапрещеннымизакономспособами; 

– разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку,впорядке,установленномТКРФ,инымифедеральнымизаконами; 

– возмещениевреда,причиненногоемувсвязисисполнениемтрудовыхобязанностей,икомпенсациюмора

льноговреда впорядке,установленномТК РФ,инымифедеральнымизаконами; 

– обязательноесоциальноестрахованиевслучаях, предусмотренныхфедеральнымизаконами; 

– реализациюиныхправ,предусмотренныхвтрудовомзаконодательстве. 

5.2. Работникобязан: 
– добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором,должностнойинструкцией ииными 

документами,регламентирующимидеятельностьРаботника; 

– качественноисвоевременновыполнятьпоручения,распоряжения,заданияиуказаниясвоегонепосредст

венногоруководителя; 



– соблюдатьнастоящиеПравила; 

– соблюдатьтрудовуюдисциплину; 

– выполнятьустановленныенормытруда; 

– проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 

помощипострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, 

проверкузнаниятребованийохранытруда; 

– проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в 

течениетрудовойдеятельности)медицинскиеосмотры,атакжепроходитьвнеочередныемедицинскиеосм

отры по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральнымизаконами; 

– соблюдатьтребованияпоохранетрудаиобеспечениюбезопасноститруда; 

– бережноотноситьсякимуществуРаботодателя(втомчислекимуществутретьихлиц,находящемусяу 

Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

другихработников; 

– способствоватьсозданиюблагоприятнойделовойатмосферывколлективе; 

– незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновенииситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

Работодателя 

(втомчислеимуществатретьихлиц,находящегосяуРаботодателя,еслиРаботодательнесетответственност

ьзасохранностьэтогоимущества); 

– принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 

выполнениюработы(аварии,простоиит.д.),инемедленносообщатьослучившемся Работодателю; 

– поддерживатьсвоерабочееместо,оборудованиеиприспособлениявисправномсостоянии,порядкеичис

тоте; 

– соблюдатьустановленныйРаботодателемпорядокхранениядокументов,материальныхиденежныхцен

ностей; 

– повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 

изученияспециальнойлитературы,журналов,инойпериодическойспециальнойинформациипосвоейдол
жности(профессии,специальности),повыполняемойработе(услугам); 

– заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к работе 

понепосредственномуобслуживаниюилииспользованиюденежных,товарныхценностей,иногоимущест

ва,вслучаяхивпорядке,установленныхзаконом; 

- предупредить о смене банка письменно минимум за 15 календарных дней до выдачи 

заработнойплатыиуказатьновыереквизиты; 

– соблюдатьустановленныеРаботодателемтребования: 
а)неиспользоватьвличныхцеляхинструменты,приспособления,техникуиоборудованиеРаботодателя; 

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениямисРаботодателем;впериодрабочеговремениневестиличныетелефонныеразговоры,нечитат

ькниги,газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться 

сетьюИнтернетвличныхцелях,неигратьвкомпьютерные игры; 

в) некуритьвпомещенияхшколы; 

г)неупотреблятьврабочеевремяалкогольныенапитки,наркотическиеитоксическиевещества,неприходит

ьнаработувсостоянииалкогольного,наркотическогоилитоксическогоопьянения; 

д)невыноситьинепередаватьдругимлицамслужебнуюинформациюнабумажныхиэлектронныхносителях

; 

е)не оставлять надлительное время рабочее место,не сообщив обэтом своему 

непосредственномуруководителюинеполучивегоразрешения; 

– исполнятьиныеобязанности,предусмотренныезаконодательствомРоссийскойФедерации,настоящи

миПравилами,инымилокальныминормативнымиактамиитрудовымдоговором. 

5.3. Трудовыеобязанностииправаработниковконкретизируютсявтрудовыхдоговорахидолжностныхи

нструкциях. 
 

Раздел6.Ответственностьсторонтрудовогодоговора. 

6.1. Работники и работодатель несут ответственность, в том числе материальную ответственность 

вслучаях и порядке, предусмотренных разделом XI «Материальная ответственность сторон 

трудовогодоговора»ТрудовогокодексаРФиинымифедеральнымизаконами. 



Раздел7.Режимработыивремяотдыха. 

7.1. ПродолжительностьрабочеговремениработниковопределяетсяУставом,коллективнымдоговором

иобеспечиваетсясоответствующимиприказами(распоряжениями)директорашколы. 

7.1.1. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени 

устанавливаетсяследующийрежимрабочеговремени: 

- для педагогических работников, зависящих от учебных занятий, устанавливается пятидневная 36-

часоваярабочаянеделясдвумявыходнымиднямисоответственно(суббота,воскресенье);перерывдляприе

мапищинеустанавливается.Такимработникамобеспечиваетсявозможностьприемапищиодновременно 

вместе собучающимисявспециальноотведенномдляэтойцелипомещении; 

- для вспомогательного и технического персонала устанавливается пятидневная 40-часовая 

рабочаянеделя сдвумя выходнымиднямисоответственно(суббота,воскресенье): 

 продолжительностьежедневнойработысоставляет8часов; 

 перерывдляотдыхаипитанияпродолжительностьюодинчасс12:00до13:00.Данныйперерывне 

включаетсяврабочеевремяинеоплачивается. 

- для дежурной службы режим работы определяется по скользящему графику с 

предоставлениемотгулазавыходные(праздничные)дни. 

7.1.2. Продолжительность работыперсоналашколыопределяетсястатьей 100ТКРФ: 

 гардеробщица–с 07.00час.до16.00час.; 

 сторож(ночной) – с19.00час.до07.00 час.(пографику); 

 сторож(вахтёр)– с07.00 час.до 19.00час.(по графику); 

 рабочий пообслуживаниюзданий–с08.00час.до17.00час.(перерывнаобедс12.00 час.до 

13.00 час.); 

 дворник-с 08.00час.до17.00час.(перерывнаобедс 12.00час.до13.00час.); 

 уборщицаслужебныхпомещений-с08.00час.до16.00 час.(перерывнаобедс12.00 час.до 

13.00 час.). 

7.1.3. Определить следующий режим работы библиотекаря: с 08.00 час.до 17.00 час. (перерыв 

наобедс12.00час.до13.00час.); 

7.1.4. Определитьследующийрежимработы: 

 директор:с08.00час.до16.00час.(ненормированныйрабочий день); 

 заместитель директора по учебно-воспитательной работе: с 08.00 час.до 16.00 

час.(ненормированныйрабочийдень); 

 заместительдиректораповоспитательнойработе:с08.00час.до16.00час.(ненормированныйрабоч

ийдень); 

 заместительдиректорапоАХЧ- с08.00час.до16.00час.(ненормированныйрабочийдень); 

 бухгалтерия -с08.00час.до17.00 час.(перерыв наобедс12.00 час.до13.00час.); 

 делопроизводитель-с08.00 час.до 17.00час.(перерывнаобедс12.00час.до13.00час.). 

7.1.5. Определитьследующий режим работыстоловой:с08.00час. до15.00час.: 

 повар – с07.00час.до15.00 час.(перерывнаобедс11.00 час.до12.00час.); 

 кухонныеработники–с 07.00час.до15.00час.(перерывнаобедс 11.00 час.до12.00час.); 

 диспетчерпопитанию–с08.00час.до17.00 час.(перерывнаобедс12.00час.до13.00 час.). 

7.1.6. Продолжительностьрабочеговременипедагогов-психологов,-

логопедов,социальногопедагога должна быть не более 36-часовой рабочей недели с двумя выходными 

днями соответственно(суббота,воскресенье)включаетвсебя: 

• выполненияиндивидуальнойигрупповойконсультативнойработысучастникамиобразовательног

опроцессавпределахнеменееполовинынедельнойпродолжительностиихрабочеговремени; 

• подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе, обработки, анализа 

иобобщения полученных результатов, заполнения отчетной документации, а также повышения 

своейквалификации.Выполнениеуказаннойработыпедагогом-

психологомможетосуществлятьсякакнепосредственновУчреждении,такизаеепределами. 

7.1.7. ЕслиприприеменаработуиливтечениедействиятрудовыхотношенийРаботникуустанавливае

тсяинойрежимрабочеговремениивремениотдыха,тотакиеусловияподлежатвключениювтрудовойдогов

орвкачествеобязательных. 

7.2. Приприеменаработусокращеннаяпродолжительностьрабочеговремени устанавливается: 



– дляработниковввозрастедо16лет–

неболее24часоввнеделю(приобученииворганизациях,осуществляющихобразовательнуюдеятельность,

-неболее12часоввнеделю); 

– для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю (при обучении 

ворганизациях,осуществляющихобразовательнуюдеятельность,–не более17,5часавнеделю); 

– дляработников,являющихсяинвалидамиIили IIгруппы,–неболее35часовв неделю; 

– для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной 

оценкиусловий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени либо опасным условиям 

труда, –не более36часоввнеделю. 

7.3. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений посоглашению 

междуРаботодателеми Работникомможетустанавливатьсянеполноерабочеевремя. 

7.3.1. Работодательобязанустановитьнеполноерабочеевремяпопросьбеработниковследующимкате

гориямработников: 

– беременнымженщинам; 
– одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида ввозрастедо18лет); 

– лицу,осуществляющемууходзабольнымчленомсемьивсоответствиисмедицинскимзаключением

,выданнымвустановленномпорядке; 

– женщине,находящейсявотпускепоуходузаребенкомдодостиженияимвозрастатрехлет,отцуребенк

а, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически осуществляющему уход 

заребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права 

наполучение пособия. 

7.4. Максимальнаяпродолжительностьежедневнойработыпредусмотренадляследующихлиц: 

– работниковввозрастеот15до16лет–пятьчасов; 

– работниковввозрастеот 16до18лет–семьчасов; 

– учащихся, совмещающихучебусработой: 

• от14до16лет–двасполовинойчаса; 

• от16до18лет–четыре часа; 

7.5. Дляработников,работающихпосовместительству,продолжительностьрабочегоднянедолжнапревы

шатьчетырехчасоввдень. 

7.6. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня,

 непосредственнопредшествующегонерабочемупраздничномудню,уменьшаетсянаодинчас. 

7.7. РаботодательимеетправопривлекатьРаботникакработезапределамипродолжительностирабочегов

ремени,установленнойдляданногоРаботникавследующихслучаях: 

– принеобходимостивыполнитьсверхурочную работу; 

– еслиРаботникработаетнаусловияхненормированногорабочегодня. 
7.7.1. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе работодателя 

запределами установленной для Работника продолжительности рабочего времени: ежедневной 

работы(смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих 

часов заучетный период. Работодатель обязан получить письменное согласие Работника на 

привлечение его ксверхурочнойработе. 

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия в 

следующихслучаях: 

– при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственнойавариилибоустраненияпоследствийкатастрофы,производственнойаварииилистихий

ногобедствия; 

– припроизводствеобщественнонеобходимыхработпоустранениюнепредвиденныхобстоятельств

, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, 

газоснабжения,отопления,освещения,канализации,транспорта,связи; 

– при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 

иливоенногоположения,атакженеотложныхработвусловияхчрезвычайныхобстоятельств,т.е.вслучаебе

дствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии)и в 

иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения,илиегочасти. 

7.7.2. Режимненормированногорабочегодня-

особыйрежим,всоответствиискоторымотдельныеработники могут по распоряжению работодателя 

при необходимости эпизодически привлекаться квыполнениюсвоих трудовых 

функцийзапределамиустановленной для них продолжительностирабочеговремени. 



Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой 

договор.Переченьдолжностейработниковсненормированнымрабочимднем,атакжеиныеусловияприме

ненияданного режима,устанавливаютсяПоложениемо ненормированномрабочем дне. 

7.8. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в табеле 

учетарабочеговремени. 

7.9. Направлениевслужебныекомандировки,привлечениевработеввыходныеинерабочиепраздничные 

дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время следующих категорий работниковосуществляется 

при наличии их письменного согласия при условии, если такие работы не 

запрещеныпосостояниюздоровьявсоответствиис медицинскимзаключением: 

– женщины,имеющиедетей ввозрастедотрехлет; 

– работники-инвалиды; 

– работники,имеющиедетей-инвалидов; 

– работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в соответствии с 

медицинскимзаключением; 

– работники,воспитывающиебезсупруга(супруги)детейввозрастедо14лет; 

– работники-опекуныдетейввозрастедо14лет; 

– работники,имеющиеребенкаввозрастедо14лет,еслидругойродительработаетвахтовымметод

ом; 

– работники,имеющие3 иболеедетей ввозрастедо 

18лет,впериоддодостижениямладшимиздетейвозраста14лет. 

7.9.1Работники,указанныевпункте6.9настоящихПравил,должныбытьознакомленывписьменной 

форме со своим правом отказаться от привлечения к ночной и сверхурочной работе,работе 

ввыходные ипраздничные дни,атакжеотнаправлениявкомандировку. 

7.10. Времяотдыха–

время,втечениекоторогоРаботниксвободенотисполнениятрудовыхобязанностейикотороеонможетисп
ользоватьпосвоемуусмотрению. 

7.11. Видамивремениотдыхаявляются: 

– перерывывтечениерабочегодня(смены); 

– ежедневный(междусменный)отдых; 

– выходныедни(еженедельныйнепрерывныйотдых); 

– нерабочиепраздничныедни; 

– отпуска. 

7.12. Работникампредоставляетсяследующеевремяотдыха: 

1) перерывдляотдыхаипитанияпродолжительностьюодинчасс12:00до13:00втечениерабочегодня; 

2) двавыходныхдня-суббота,воскресенье; 

3) одинвыходнойдень–воскресенье; 

4) нерабочиепраздничныеднивсоответствииспроизводственнымкалендарем. 

5) ежегодныеотпускассохранениемместаработы(должности)исреднегозаработка. 

7.13. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные дни, а 

такжедругое времяпредоставленияперерыва дляотдыхаипитания. 

7.14. Педагогическимработникампредоставляетсяежегодныйосновнойоплачиваемыйотпускпродолж

ительностью56(пятьдесятшесть)календарныхдней,остальнымработникампредоставляетсяежегодный 

основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарныхдней. По 

соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск можетбыть 

разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна 

бытьнеменее14календарныхдней.Отпускнеможетбытьпредоставлентолько на выходныедни. 

7.15. Многодетнымработникам,имеющихтрехиболеедетейввозрастедо12лет,правонаиспользование 

ежегодного оплачиваемого отпуска предоставляться в любое время рабочего года вудобное 

времядляработника. 

7.16. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочегогодавсоответствиисочередностьюпредоставленияежегодныхоплачиваемыхотпусков,установ

ленной графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодателем с учетом 

мненияпрофсоюзнойорганизациинепозднеечемзадвенеделидонаступлениякалендарногогодавпорядке,

установленномТК РФ. 



7.17. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральнымизаконами,ежегодныйоплачиваемыйотпускпредоставляетсяпо 

ихжеланиювудобноедлянихвремя.Ктакимкатегориямотносятся: 

– супругивоеннослужащих; 

– граждане,получившиесуммарную(накопленную)эффективнуюдозуоблучения,превышающую25сЗв(

бэр); 

– ГероиСоциалистическогоТруда,ГероиТрудаРоссийскойФедерациииполныекавалерыорденаТрудово

йСлавы; 

– почетныедоноры России; 

– ГероиСоветскогоСоюза,ГероиРоссии,кавалерыорденаСлавы; 

– мужья, женыкоторыхнаходятсявотпускепобеременностииродам. 
7.17.1. ПосемейнымобстоятельствамидругимуважительнымпричинамРаботникупоегописьменном

узаявлениюможетбытьпредоставленотпускбезсохранениязаработнойплаты,продолжительностькотор

огоопределяется посоглашениюмеждуРаботникомиРаботодателем. 

7.18. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее, чем за 

двенеделидоегоначала. 

7.19. ПрижеланииРаботникаиспользоватьежегодныйоплачиваемыйотпусквотличныйотпредусмотрен

ного в графике отпусков период Работник обязан предупредить Работодателя об этом вписьменном 

виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска.Изменение 

сроковпредоставленияотпуска вэтомслучае производится посоглашениюсторон. 

7.20. Периодыосенних,зимних,весеннихилетнихканикул,установленныхдляобучающихся,воспитанн

иковУчрежденияинесовпадающиесежегоднымиоплачиваемымиосновнымиидополнительными 

отпусками работников (далее - каникулярный период), являются для них рабочимвременем. 

7.21. Вканикулярныйпериодпедагогическиеработникиосуществляютпедагогическую,методическую

,атакжеорганизационнуюработу,связаннуюсреализациейобразовательнойпрограммы, в пределах 

нормируемой части их рабочего времени (установленного объема 

учебнойнагрузки(педагогическойработы)),определеннойимдоначалаканикул,ивремени,необходимого

длявыполненияработ,с сохранениемзаработнойплатывустановленномпорядке. 

7.22. Учителя,осуществляющиеиндивидуальноеобучениенадомудетейвсоответствиисмедицинским 

заключением, в каникулярный период привлекаются к педагогической 

(методической,организационной)работесучетомколичествачасовиндивидуальногообучениятакихдете

й,установленногоимдоначалаканикул. 

7.23. Режимрабочеговремениучебно-вспомогательногоиобслуживающегоперсоналавканикулярный 

период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой 

должности.Указанныеработникивустановленномзаконодательствомпорядкемогутпривлекатьсядлявы

полненияхозяйственныхработ,нетребующихспециальныхзнаний. 

7.24. Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период регулируется приказом 

пошколе«Орежимеработы вканикулярныйпериод». 

7.25. Периодыотменыучебныхзанятий(образовательногопроцесса)дляобучающихся,воспитанников 

по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 

являютсярабочимвременемпедагогическихидругихработниковУчреждения. 

7.26. Впериодыотменыучебныхзанятий(образовательногопроцесса)вотдельныхклассах(группах)либо

вцеломпоУчреждениюпосанитарно-эпидемиологическим,климатическимидругимоснованиям 

учителя и другие педагогические работники привлекаются к учебно-

воспитательной,методической,организационнойработе. 

7.27. Праздничными днями считать: 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января – Новогодними праздниками; 7 января –

Рождество;23 февраля –ДеньЗащитникаотечества;8Марта– Международный женскийдень;1 Мая 

– Праздник Весны и труда; 9 Мая – День Победы; 12 июня – День России; 4 ноября – День 

народногоединства. 

 

Раздел8.Оплататруда. 

8.1. Всоответствиисостатьей136ТрудовогокодексаРФзаработнаяплатавыплачиваетсяработникамнеме

неедвухразвмесяцпосредствомперечисленияденежныхсредствнабанковскийсчетработника.Запервуюп

оловинумесяцазарплатавыплачивается20-гочислатекущегомесяцапропорционально 



отработанному времени, за вторую половину месяца – 6-го числа месяца, следующего за 

расчетнымсогласноотработанномувремени. 

8.2. С 2023 года при выплате аванса нужно удерживать НДФЛ. Сроки уплаты НДФЛ зависят от 

того,когда вы выплатили доходы работникам. Дата получения дохода физического лица в виде 

заработнойплаты—

этоденьденежнойвыплатыработнику.Такимобразом,удерживатьНДФЛтеперьнужноприкаждойвыплат

езаработка. 

8.3. Заработная плата Работнику перечисляется на указанный работником счет в банке на 

условиях,определенныхколлективнымдоговоромилитрудовымдоговором.Работникобязансообщитьвп

исьменнойформеработодателюобизмененииреквизитовдляпереводазаработнойплатынепозднеечемза1

5календарныхднейдоднявыплатызаработнойплаты. 

8.4. Присовпаденииднявыплатысвыходнымилинерабочимпраздничнымднем,выплатазаработнойплат

ыпроизводитсяпереднаступлениемэтихдней.Оплатавремениотпускапроизводитсянепозднеетрехднейд

оначалаотпуска. 
 

Раздел9.Мерывзысканияи поощрения. 

9.1. Дисциплинарныевзыскания: 

9.1.1. ЗасовершениеРаботникомдисциплинарногопроступка,т.е.неисполнениеилиненадлежащееисп

олнениеРаботникомпоеговиневозложенныхнанеготрудовыхобязанностей,Работодательимеетправопр

ивлечьРаботника к дисциплинарнойответственности. 

Работодательимеетправоприменитьследующиедисциплинарныевзыскания: 

– замечание; 

– выговор; 

– увольнениепосоответствующимоснованиям,предусмотреннымТКРФ. 

9.1.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарноевзыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенногопроступка иобстоятельства,прикоторыхонбылсовершен. 

9.1.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

Работникаписьменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

Работником непредоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление Работником 

объяснения неявляется препятствиемдляприменениядисциплинарноговзыскания. 

9.1.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаруженияпроступка,несчитаявремениболезниработника,пребыванияеговотпуске,атакжевремени,н

еобходимого на учет мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание, 

заисключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, 

неисполнениеобязанностей,установленныхзаконодательствомРоссийскойФедерацииопротиводействи

икоррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а 

порезультатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки 

-позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений 

изапретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации 

опротиводействиикоррупции,неможетбытьпримененопозднеетрехлетсоднясовершенияпроступка.Вук

азанные срокиневключается времяпроизводствапоуголовномуделу. 

9.1.5. Приказ(распоряжение)РаботодателяоприменениидисциплинарноговзысканияобъявляетсяРаб

отникуподподписьвтечениетрехрабочихднейсодняегоиздания,несчитаявремениотсутствияРаботникан

аработе.ЕслиРаботникотказываетсяознакомитьсясуказаннымприказом(распоряжением)подподпись,т

осоставляетсясоответствующийакт. 

9.1.6. ДисциплинарноевзысканиеможетбытьобжалованоРаботникомвгосударственнуюинспекцию

труда и(или)органыпорассмотрениюиндивидуальныхтрудовыхспоров. 

9.1.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не 

будетподвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарноговзыскания. 

9.1.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

правоснятьегосРаботникапособственнойинициативе,просьбесамогоРаботника,ходатайству 

егонепосредственногоруководителяилипредставительногоорганаработников. 

9.1.9. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в 

порядке,установленномТК РФиинымифедеральнымизаконами. 



9.1.10. МатериальнаяответственностьРаботниканаступаетвслучаепричиненияимущербаРаботодат

елю в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), 

еслииноенепредусмотреноТКРФилиинымифедеральнымизаконами. 

9.1.11. Работникосвобождаетсяотматериальнойответственности,еслиущербвозниквследствие: 

– действиянепреодолимойсилы; 

– нормальногохозяйственногориска; 

– крайнейнеобходимостиилинеобходимойобороны; 

– неисполненияРаботодателемобязанностипообеспечениюнадлежащихусловийдляхраненияимущест

ва,вверенногоРаботнику. 

9.2. Поощренияииныевидыстимулированиязауспехив работе. 
9.2.1. За добросовестное и высокопрофессиональное исполнение своих трудовых 

обязанностей,повышение производительности труда и другие достижения в труде применяются 

следующие мерыпоощренияработников: 

– объявлениеблагодарности; 

– выплатанадбавок/доплат; 

– выплатапремии; 

– награждениеценнымподарком; 

- размещениефотографииработниканаДоскеПочета. 

– постановкаврезервдлявертикальнойротациикадров. 

9.2.2. Кработникумогутбытьодновременнопримененымерыматериальногоиморальногопоощрения

.Применяемыемерыпоощренияобъявляются посредствомизданияприказа. 

9.2.3. Начислениеивыплатапремий,надбавокидоплатпроизводятсявсоответствиисПоложениемобоп

латетрудаипремировании,утверждаемымдиректором. 

9.2.4. ПоощренияобъявляютсявприказеРаботодателяидоводятсядосведениявсеготрудовогоколлект
ива. Допускается одновременноеприменениенесколькихвидовпоощрений. 

 

Раздел 10.Порядокиучетирасследованиемикротравм. 

10.1. Работодатель в целях предупреждения производственного травматизма и 

профессиональныхзаболеванийосуществляетучетирассмотрениеобстоятельствипричин,приведшихкв

озникновениюмикроповреждений(микротравм)работников. 

10.1.1. Под микроповреждениями (микротравмами) понимаются ссадины, кровоподтеки, 

ушибымягкихтканей,поверхностныераныидругиеповреждения,полученныеработникамиидруг

имилицами,участвующимивпроизводственнойдеятельности. 

СогласноТрудовомукодексумикроповрежденияимикротравмынеприводяткрасстройствуздоровьяилин

аступление временнойнетрудоспособности(ч.1ст.226ТК РФ). 

10.2. Работодательрегистрируетмикроповреждение(микротравму)наоснованииписьменногозаявлени

яработникавжурналерегистрации,которыйведетсяпоформеизПриложения6кнастоящимПравилам. 

10.3. Сцельюрассмотренияобстоятельствипричин,приведшихквозникновениюмикроповреждения(мик
ротравмы)работника,Работодательсоздает приказомкомиссиювсоставетрехчеловек. 

10.4. Порезультатамрассмотренияобстоятельствипричин,приведшихквозникновениюмикроповрежд

ения(микротравмы)работника,комиссиясоставляетакт(вдвухэкземплярах)иразрабатываетмероприятия

поустранениюпричин,которыепривеликмикроповреждению(микротравме)спривлечениемруководите

ляструктурногоподразделения, гдеработаетработник. 

10.5. Работодатель направляет работника на внеплановый инструктаж или внеоче­редную 

проверкузнанийтребованийохранытруда,еслипорезультатамрассмотренияобстоятельствипричин,прив

едших к возникновению микроповреждения (микротравмы), выяснится, что работник 

нарушилтребованияохранытруда. 

 

Раздел11.Работас пособиямисотрудников. 

11.1. Листвременнойнетрудоспособностивыдаетсятольковэлектронномвиде.Перечислениепособияпо

беременностииродам,единовременногопособияженщинам,вставшимнаучетвмедицинских 

организациях в ранние сроки беременности, единовременного пособия при 

рожденииребенка,ежемесячногопособияпоуходузаребенкомдополуторалетосуществляетФондсоциаль

ногострахования. 



11.2. При наступлении временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику 

пособиезапервыетридня болезнинаоснованииэлектронного листканетрудоспособности,далее—ЭЛН. 

11.2.1. На основании бумажного листка нетрудоспособности Работодатель выплачивает 

работникупособиеза первыетридняболезнив случае,еслилистнетрудоспособностивыдандо 1 

января2022 года.Работниквправепредоставитьбумажныйлистокнетрудоспособностив 

отделкадровРаботодателядлявыплатыпособиявтечениешестимесяцевсодняегозакрытия. 

11.2.2. Работник предоставляет в отдел кадров Работодателя ЭЛН путем направления номера 

ЭЛНна электроннуюпочтуРаботодателяglotovskool@mail.ruлибособственноручно. 

11.2.3. РаботниквправенаправитьномерЭЛНввидесканаилифотографииталонасномеромЭЛН.Приэт

омталоннезаменяетЭЛНинеслужитдоказательствомуважительностипричиныотсутствияиоснованиемд

ляназначенияивыплатыпособияповременнойнетрудоспособности. 

11.3. Работодатель размещает в информационной системе Фонда социального страхования в 

течениепяти рабочих дней после получения от фонда автоматического электронного сообщения о 

закрытиилистка нетрудоспособности работника сведения для назначения и выплаты пособий по 

временнойнетрудоспособностиилипо беременностии родам,подписанныес 

использованиемусиленнойквалифицированнойэлектроннойподписи. 

11.4. Для оформления отпуска по уходу за ребенком и ежемесячного пособия по уходу за 

ребенкомРаботникпредоставляетвотделкадровРаботодателя: 

— заявлениенаотпускпоуходузаребенком; 

— заявлениеоназначениипособия; 

— сведенияозастрахованномлице(еслинепредоставилихпри трудоустройстве); 
— свидетельствоо рождении(усыновлении)ребенкаи его   копию   либо   выпискуиз 

решенияобустановлениинад ребенкомопеки; 

— свидетельствоорождении(усыновлении,смерти)предыдущего ребенка(детей)иегокопию; 

— справку с места работы второго родителя о том, что он не использует отпуск по уходу за 

ребенкоминеполучаетежемесячноепособиенаребенкадо1,5лет; 

— справкус другогоместаработыотом,чтооннеобращалсязаежемесячнымпособиемпоуходуза 

ребенкомкиномуработодателю(еслиработаетунесколькихработодателей); 

— справкиосуммезаработка,полученноговрасчетномпериодеудругихработодателей(принеобходимос

ти); 

— заявлениеозаменелетврасчетномпериоде(принеобходимости). 

11.5. Работник обязан сообщать Работодателю об изменении сведений, необходимых для 

выплатыпособийвтечение пятирабочихдней,сдатыкогдапроизошлиизменения. 

11.6. Работодательпредставляетв Фондсоциальногострахованиясведенияи 

документы,необходимыедляназначенияработникамежемесячногопособияпоуходуза 

ребенком,всрокне позднеетрехрабочихднейсо дняподачиработникомзаявленияо 

назначенииежемесячногопособияпоуходузаребенком. 

11.7. Работодатель направляет в Фонд социального страхования уведомление о прекращении 

праваработника на получение ежемесячного пособия по уходу за ребенком в срок не позднее трех 

рабочихднейсодня,когдаонемсталоизвестно. 

11.8. Работодательпредставляетв Фондсоциальногострахованияв случаеполученияот 

негоизвещенияо том,чтосведенияи документыдляназначенияи 

выплатыработникампособийпоступиливфондневполномобъеме,запрошенныеимсведенияи 

документывтечениепятирабочихдней. 

 

Раздел 12.Переписка сработниками. 

8.1. Специалистотделакадровнаправляетуведомленияработникамвслучаях,когдатребуетсясообщитьв

семилиотдельнымработникамопределеннуюинформацию,связаннуюсработойобразовательномучрежд

енииитрудовымиотношениями. 

8.2. Большиетекстовыеуведомления,которыесодержатиндивидуальнуюинформациюиперсональные 

данные работников, готовит специалист отдела кадров в письменной форме в двухэкземплярах на 

бланках уведомлений учреждений по правилам, предусмотренным Инструкцией 

поделопроизводству. 

Один экземпляр вручают работнику. На экземпляре, который остается на хранении в деле, 

работникдолженпоставитьсвоюподписьидату,когда емувручилиуведомление. 
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Еслиработникотказываетсяполучитьуведомление,сотрудникотделакадровзачитываетемутекствприсутс

твиинеменее двухсвидетелей,исоставляетобэтомакт. 

Еслиработникполучилуведомление,ноотказываетсярасписатьсяобэтомнаэкземпляреучреждения,сотруд

никотдела кадровсоставляетобэтомактвприсутствиине менее двухсвидетелей. 

8.3. Короткиеуведомления,универсальнуюинформациюдлявсехработниковучреждения,извещения,к

оторыенесодержатперсональныеданныеработниковможноготовитьводномэкземпляре.Сдокументомра

ботниковзнакомитсотрудникотделакадров, подписиработникиставятна листе ознакомления, который 

прикладывается к уведомлению и хранится вместе с 

ним.Уведомление,котороесоставленовединственномэкземпляре,следуетразместитьнасайтешколывраз

делеобъявлений,принеобходимостисделатьинформационнуюрассылкупоэлектроннойпочтеповсемсот

рудникам. 

8.4. Еслиработниканетнаработе,уведомлениевбумажнойформесотрудникотделакадровнаправляетпоп
очтеРоссии заказнымписьмомсуведомлениемовручении подомашнемуадресу. 

8.5. Уведомлениеможетбытьоформленоввидеэлектронногодокумента,подписанногоэлектронной 

подписью, и направлено работнику, у которого есть электронная подпись и доступ всистему 

электронного документооборота учреждения. О получении уведомления работник 

делаетотметкувсистеме. 

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

системуэлектронного документооборота, сотрудник отдела кадров может направить ему 

уведомление в видесканированной копии бумажногодокументапоэлектронной почте.Работник 

должен письменноподтвердить,чтополучилипрочиталдокумент. 

Сотрудникотделакадровобязанубедиться,чтосотрудникуведомлениеполучил.Звонкииперепискуследу

ет сохранять до того момента, как работнику будет под подпись вручен бумажный 

экземпляруведомления. 

8.7. Работники, бывшие работники и лица, поступающие на работу в образовательное 

учреждение,могутобратитьсякработодателюсзаявлением–

письменнойилиустнойпросьбой,илиуведомлением,извещением.В случаях,когдатребуется 

письменноеуведомление. 

8.8. Ковсемуведомлениямизаявлениям,когдаэтотребуется,работникприлагаетподтверждающиедоку

менты. 

8.9. Работник составляет письменное уведомление или заявление в свободной текстовой 

формелибопошаблону,полученномувотделекадров. 

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

работникпринес их в отдел кадров, приемную директора или прислал по почте, и передаются на 

рассмотрениедиректоруилииномуполномочномудолжностномулицу. 

8.11. Электронное уведомление,котороеработник подписал электронной подписью и 

направиладресатувсистемеэлектронногодокументооборота,приравниваетсякбумажномудокументу,ре

гистрируется ирассматриваетсяпообщимправилам. 

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

системуэлектронного документооборота, допускается направление сканированной копии 

собственноручногозаявленияпокорпоративнойпочте наадресотделакадров. 

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

документавидна подписьработникаидата. 
 

Раздел13.Отчетностьна портале«РаботаРоссии». 

13.1. Учреждениес численностьюсвыше25 сотрудниковобязаноежемесячноподаватьсведенияна 

портале «Работа в России» с определенной периодичностью. На платформе Работодатель 

долженсообщать: 

13.1.1. Информациюдляосуществлениядеятельностипопрофессионально-

трудовойреабилитацииисодействию занятостиинвалидов. 

13.1.2. Информацию о наличии созданных или выделенных рабочих местах для 

трудоустройстваинвалидоввсоответствиисустановленнойквотой дляприеманаработу 

инвалидапотребностяхвработникахиусловияхихпривлечения. 

13.1.3. Информацию о свободных вакансиях. Если в штатном расписании есть открытые 

вакансии,информациюонихнужнопередаватьвцентрзанятостиежемесячно. 

13.1.4. Информациюоспециальныхрабочихместахдляинвалидов. 



Работодатель также может передать сведения через портал, а также вправе подать бумажные 

илиэлектронные  сведения   через   региональную   информационную   систему   (способ   

уточнитьврегиональномЦЗН). 

Раздел14.Удаленнаяработа. 

14.1. Работники могут выполнять трудовую функцию, определенную трудовым договором вне 

местарасположения работодателя, его филиала, представительства, вне стационарного рабочего 

места –удаленнонатерриторииРФ,вслучаях,определенныхнастоящимиПравилами. 

14.2. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, а в 

экстренныхслучаях с их согласия на основании приказа работодателя по основной деятельности. К 

экстреннымслучаям относятся: катастрофа природного или техногенного характера, 

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

эпидемия, эпизоотия, иныеслучаи,ставящиепод угрозужизньиздоровьеработников. 

14.3. Взаимодействиемеждуработникамииработодателемвпериодудаленнойработыосуществляетсяп

отелефону,электроннойпочте,спомощьюмессенджеровииныхподручныхспособов. 

14.4. Работникидолжныбытьнасвязисосвоиминепосредственнымируководителямивтечениевсегорабо

чего дня по графику работы, установленному настоящими Правилами или трудовым 

договоромработников. 

14.5. Если иное не предусмотрено трудовым договором, дополнительным соглашением или 

приказомо переходе на удаленную работу, работник в конце каждого рабочего дня должен заполнить 

отчет сописанием работы, проделанной за день, и направить его по рабочей электронной почте 

своемунепосредственномуруководителю. 

14.6. Работодательобеспечиваетработниковвсемнеобходимымоборудованиемдлявыполненияработыу

даленно.Онипередаютсяработникампоактуприема-передачи. 

 

Раздел15.Особенностирегулированиятрудаработниковпредпенсионноговозраста. 

15.1. Работник предпенсионного возраста – работник в течение пяти лет до наступления 
возраста,которыйдает право на страховуюпенсиюпостарости,втомчисле назначаемуюдосрочно. 

По общему правилу у женщин предпенсионный возраст начинается с 55 лет, у мужчин – с 60 

лет.Работники,которыесогласнопенсионнойреформедолжнывыйтинапенсиюпостаростив2020году,мог

утэтосделатьнаполгодараньше(п.3ст.10Законаот03.10.2018№350-

ФЗ).Пенсионнаяреформапредусматриваетпереходныйпериод,которыйпродлится9лет:с 2019-

гопо2027-й. 

Многодетные матери имеют право выйти на пенсию досрочно. Если у работницы три ребенка, 

онавыйдетнапенсиюна3годараньшеновогопенсионноговозраста–

в57лет.Предпенсионныйвозрастунееначнетсяв52года. 

Если у работницы четверодетей, на пенсию она выйдет в 56 лет, а предпенсионный 

возрастначнетсяв51год.Еслиуработницыпятьиболеедетей,напенсиюонавыйдетв50лет,апредпенсионн

ыйвозрастначнетсяв45лет. 

15.2. Подтвердитьстатусгражданинапредпенсионноговозрастаработникможетспомощьюэлектронног

оудостоверения,котороеонполучилвПенсионномфонде. 

15.3. Приприеменаработуиливтечениетрудовыхотношенийработникпредпенсионноговозрастаможетп

отребоватьустановитьемунеполныйрабочийденьилинеполнуюрабочуюнеделю.Неполноерабочее 

время устанавливается на удобный для работника срок, а режим рабочего времени и 

времениотдыха,втомчислепродолжительностьежедневнойработы,времяначалаиокончанияработы,вре

мяперерывов в работе, работодатель устанавливает с учетом пожеланий работника и условий 

работы.Приработенаусловияхнеполногорабочеговременитрудработникаоплачиваетсяпропорциональ

ноотработанномуимвременииливзависимостиотвыполненногоимобъемаработ. 

15.4. Работодатель пописьменному заявлениюработникапредпенсионного возраста 

предоставляетемуотпускбезсохранениязаработнойплатыдодвухкалендарныхднейвгоду. 

 

Раздел16. Диспансеризация. 

16.1. Работники, за исключением случаев, предусмотренных п. 12.2 и 12.3 настоящих Правил, 

припрохождениидиспансеризациивпорядке,предусмотренномзаконодательствомвсфереохраныздоров

ья,освобождаютсяотработынаодин рабочийденьразвтригодассохранением заними 

местаработы(должности)исреднегозаработка. 



Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его возраст будет кратным 

трем.Возрастопределяетсяпогодурождения,анеподате рождения. 

16.2. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в п. 12.3 

настоящихПравил, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфереохраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один 

рабочий день один раз в год ссохранениемзанимиместаработы(должности)исреднегозаработка. 

16.3. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели пенсии по 

старостиилипенсиизавыслугулет,припрохождениидиспансеризациивпорядке,предусмотренномзаконо

дательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на два рабочих дня один раз 

вгодссохранениемзанимиместаработы(должности)исреднегозаработка. 

16.4. Работникиосвобождаютсяотработыдляпрохождениядиспансеризациинаоснованииписьменного 

заявления на имя директора, согласованного с непосредственным руководителем 

илилицом,временноисполняющим егообязанности.Согласованноезаявлениеподаютвотделкадров. 

16.5. Если работодатель не согласится с датой освобождения от работы, указанной в 
заявлении,работникупредлагаютвыбратьдругую дату. 

16.6. Результатырассмотрениязаявлениядиректор,лицо,егозаменяющее,оформляютввидерезолюциин

азаявлении. 

16.7. Работникобязанпредставитьвотделкадровсправкуизмедицинскойорганизации,подтверждающу

ю прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы не 

позднеетрехрабочихднейсодняпрохождениядиспансеризации. 

Если работник не представит справку в указанный срок, работодатель вправе привлечь работника 

кдисциплинарнойответственностивпорядке,предусмотренномвраздел7настоящихПравил. 

 

Раздел17.Требованиякорганизациирабочейсреды,свободнойоткурения. 

17.1. Вцеляхпредупреждениявозникновениязаболеваний,связанныхсвоздействиемокружающеготаба

чногодымаипотреблениемтабака,сокращенияпотреблениятабака,исключенияотрицательноговлияния 

курения табака на активных и пассивных курильщиков, пропаганды здорового образа 

жизниивцеляхисключениявозникновенияпожароопасныхситуацийзапрещаетсякурениетабаканарабоч

их местах, в рабочих зонах, а также во всех помещениях, местах общего 

пользованияздания(туалетные комнаты, лестничные площадкиипролеты,коридоры,холлы, ниши 

встенах идр.),принадлежащего работодателю на крыше здания, на прилегающей к нему территории, а 

также углавноговходаизапасныхвыходовизздания. 

17.2. Запрещается закрывать датчики-сигнализаторы сигаретного дыма, установленные в 

здании,принадлежащемработодателю. 

17.3. Запрещаетсяразмещатьнарабочихместах,врабочихзонах(кабинеты,классы,рабочиеплощадки),а

такженепосредственнонашкольноймебели,стенах,наобояхрабочегостолакомпьютероввизуальнуюинф

ормацию(плакаты,календари,рисунки,фотографии,рекламныеисувенирныенаклейки и 

т.п.),содержащуюизображения,связанные стабаком: процесскурения,сигареты,сигары,кальяныит.п. 

17.4. Запрещается наличие на рабочих местах и в рабочих зонах (школьная мебель, 

подоконники,полкиит.п.)атрибутовкурениятабака:пепельниц,пачексигарет,сигар,зажигалок,спичек,м

ундшутков, курительных трубок и т.п., а также сувенирной, журнальной продукции, 

канцелярскихтоваров,чашек ит.д.с изображениематрибутовкурениятабака. 

17.5. Запрещается появление на работе в одежде с изображением атрибутов курения табака 

(майки,футболки,рубашки,галстуки,бейсболкиидр.)инадписяминатабачные темы. 

17.6. Работодательможетоказыватьпомощьработникам,желающимизбавиться откурения,аименно: 

- предоставлятьинформациюомедицинскихорганизациях,оказывающихпомощьпоизбавлениюот

табачнойзависимости; 

- осуществлять сотрудничество на договорной основе со специализированными 

медицинскимиорганизациямипопроведениюгрупповыхзанятийсжелающимиброситькуритьилииндиви

дуальныхконсультацийповыборуметодаилипримерногокурсалечения. 

17.7. Информированиеработниковополитикезапретакуренияосуществляетсяответственнымлицом 

отдела по управлению персоналом, назначенным соответствующим приказом. 

Ответственноедолжностное лицо не реже одного раза в месяц организует проведение специальных 

совещаний,учебныхсеминаровитренингов. 



17.8. Ответственноедолжностноелицонереже2-

хразвденьпроводитинспектированиепотенциальновозможныхместдлякурения(лестницы,запасныевых

оды,туалетныекомнаты,главныйвход вздание,прилегающаятерриторияит.п.). 

Контрольтакжеможетосуществлятьсясприменениемкамервидеонаблюдениясогласно,приусловиинали

чия письменного согласия всех работников на ведение видеонаблюдения и 

информированностиобэтомвсехработников(ч.1ст.23,ч.1ст.24КонституцииРоссийскойФедерации,абз.6

ст.209,абз.2ч.2ст.212ТрудовогокодексаРФ)спомощьюинформационныхтабличекследующегосодержан

ия: 

«Ведется видеонаблюдение» (абз. 7 ч. 1 ст. 21 Трудового кодекса РФ). Действия работника, 

заснятыена видеоноситель, могут быть просмотрены только директором, заместителем директора по 

АХЧ,отделомкадров,имеющимсогласноприказудоступкперсональнымданнымврезультатемониторинг

асистемвидеонаблюденияиправомочияналагатьдисциплинарныевзысканиязанарушение требований 

программы организации рабочей среды, свободной от курения (при 

условиисоблюденияимрежимасекретности(конфиденциальности)полученныхперсональныхданныхра

ботника)(п.1ст.3Федерального законаот27.07.2006№152-

ФЗ«Оперсональныхданных»,п.2ст.86ТрудовогокодексаРФ). 

17.9. Несоблюдениеположенийнастоящегоразделаприравниваетсякнарушениютрудовыхобязанност

ей и трудовой дисциплины и может повлечь наложение дисциплинарного взыскания 

всоответствиисост. 192ТрудовогокодексаРФ. 

 

Раздел 18. Организация работы по профилактике распространения 

новойкоронавируснойинфекции. 

18.1. Работодательв целяхпротиводействияраспространениякоронавирусной инфекции: 

18.1.1. Разрабатывает и размещает на территории организации правила личной гигиены, входа 

ивыхода изпомещений,регламентдезинфекциииуборкипомещений. 

18.1.2. Информируетработников орисках новойкоронавируснойинфекцииCOVID-19, 

мерахиндивидуальнойпрофилактики,необходимостисвоевременногообращениязамедицинскойпомощ

ьюприпоявлениипервыхсимптомовОРВИ. 

18.1.3. Обеспечивает подготовку и переподготовку работников по правилам личной гигиены 

итехнике безопасности. 

18.1.4. Организуетежедневныйвизуальныйосмотриопросработниковнапредметналичиясимптомов

ОРВИпередначаломивтечениирабочегодня. 

18.1.5. Обеспечивает измерение температуры работников перед началом работы (при 

температуре37,00С и выше,либопри других явных признаках ОРВИ, сотрудникдолжен быть 

отстранен 

отpa6oты).Каждоеизмерениетемпературырегистрируетсявжурналерегистрациитемпературыработник

ов. 

18.1.6. НедопускаетдоработыработниковссимптомамизаболеванияОРВИивручаетимуведомление 

онеобходимости обращения в медицинское учреждение.Возобновление 

допускакработепроводитсятолькоприналичиисправкилечебногоучреждения овыздоровлении. 

18.1.7. Обеспечиваетработниковзапасомдезинфицирующихсредствдляобработкирук,бесконтактн

ымитермометрами,рециркуляторами. 

18.1.8. Обеспечиваетрегулярнуюдезинфекциюпомещенийиихрегулярное(каждые2часа)проветрива

ние. Дезинфекция может проводиться собственными силами и посредством 

привлеченияспециализированных 

организаций.Обеззараживаниюподлежатвсеповерхности,оборудованиеиинвентарьпроизводственных

помещений,помещенийдляприемапищи,санузлов. 

18.1.9. Устанавливаетграфикпосещениястоловойдляприемапищисотрудникамивцеляхпредотвращ

енияскоплениялюдейвпомещении,срассадкойработниковнарасстояниинеменее1,5мдруготдруга. 

18.1.10. Приподтвержденииуработниказараженияновой коронавируснойинфекцией COVID-19: 
- направляетвызоввспециализированнуювыезднуюбригадускороймедицинскойпомощи,содейство

ватьнаправлениюпациентавмедицинскиеорганизации,оказывающиемедицинскуюпомощьвстационар

ныхусловиях; 

- формирует сведения о контактах работника в рамках исполнения служебных обязанностей 

запоследние14днейиуведомитьвсех работников,входящих вданных список, 

онеобходимостисоблюдениярежимасамоизоляции. 



18.1.11. Информируетработников,выезжающихизРоссийскойФедерации,онеобходимостилаборато

рных исследований на COVID-19 методом ПЦР в течение трех календарных дней со 

дняприбытияработниканатерриториюРоссийскойФедерации. 

18.1.12. Проверяету 

иностранногоработникаилицабезгражданстваприпривлеченииихктрудовойдеятельностимедицинских
документов,подтверждающихотрицательныйрезультатисследования наметодом ПЦР, полученным не 

менее чем за 3 дня до прибытия на территорию РФ. Без такого документа, без гражданства 

иностранные лица не допускаются к работе. 

18.2. Работники в целях нераспространения коронавирусной инфекции обязаны: 

18.2.1.Соблюдать санитарные нормы и правила гигиены, установленные в организации. 

18.2.2.Незамедлительно оповещать  руководство и ответственного сотрудника кадровой службы о 

любых  изменениях состояния здоровья. 

18.2.3. При выезде за пределы территории РФ,  пройти лабораторные  исследования на COVID-19 

методом ПЦР в течение трех календарных дней со 

дняприбытияработниканатерриториюРоссийскойФедерации. 

 

 

Раздел 19.Заключительные положения. 

19.1.  По всем вопросам не нашедшим решения, Работники и Работодатель руководствуются ТК РФ и 

иными нормативными актами Российской Федерации. 

 

19.2.По инициативе Работника , Работодателя, по согласованию с Советом трудового коллектива, в 

настоящие правила могут вноситься дополнения, изменения, в порядке установленном трудовым 

законодательством. 

19.3.Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором Школы с учетом мнения Общего 

собрания трудового коллектива. С настоящими Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь 
поступающий на работу работник под расписку до начала выполнения его трудовых обязанностей. 

 

19.4 При наличии трудовых споров  их рассмотрение и разрешение  ведется  в соответствии с Трудовым 
Кодексом, федеральным  законодательством, настоящими правилами ,при этом стороны конфликта должны 
принимать все  меры  для разрешения путем переговоров. 

 

 

 

Визы согласования:    

Делопроизводитель                                                                                 Бурова Т.Ф. 

 

Главный бухгалтер                                                                                  Липатова Н.А. 

 

Заместитель по АХЧ                                                                               Кулагин А.Г 

 

Председатель Совета трудового коллектива                                        Кудряшова Е.Ю. 

 

Мнение представительного органа работников  учтено:   вх.№__ от _________г 

С локальным нормативным актом работники ознакомлены в соответствии с листком № ____.
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