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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее — 

Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 
Федеральным законом «Об образовании в Российской федерации», Уставом 
муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения кадетской 
школой имени генерала Ермолова А.П. города Ставрополя (далее — Школа), 
с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации. Настоящие Правила определяют трудовой 
распорядок в Школе. 

Правила внутреннего трудового распорядка состоят из следующих 
разделов: 
1.Общие положения. 
2.Порядок приема, перевода и увольнения работников. 
3.Права, обязанности и ответственность сторон трудового договора. 
4.Режим работы и время отдыха. 
5.Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания. 
6.Заключительные положения. 
 
1. Общие положения 
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее — 
Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 
Федеральным законом «Об образовании в Российской федерации», Уставом 
Школы (далее — Школа), с учетом мотивированного мнения выборного 
органа первичной профсоюзной организации. 
1.2. Настоящие Правила определяют трудовой распорядок в Школе. 
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1.3. Настоящие Правила обязательны для исполнения всеми работниками 
Школы. 
 
2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 
2.1. Прием работников на работу осуществляется в следующем порядке. 
2.1.1. Работник предъявляет: 
 – трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности в форме СТД-
Р или СТД-ПФР в случае перехода на электронную трудовую книжку, за 
исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 
сотрудник поступает на работу на условиях совместительства.  

В случае если новый сотрудник ранее отказался от ведения бумажной 
трудовой книжки и предъявил только сведения по форме СТД-Р и(или) СТД-
ПФР, но информации в данной форме недостаточно, чтобы посчитать его 
страховой стаж для начисления пособий, специалист отдела кадров вправе 
запросить дополнительно бумажную трудовую книжку чтобы получить эту 
информацию. Сотрудникам, которые устроятся в Школу после 31 декабря 
2020 года и для них это будет первое место работы, работодатель бумажную 
трудовую книжку оформлять не будет; 
– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
– документ о полученном образовании (полном или неполном), документ, 
подтверждающий специальность или квалификацию или наличии 
специальных знаний — при поступлении на работу, требующую 
специальных знаний или специальной подготовки; 
– документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, 
либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 
исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; – 
документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву на военную службу; 
- 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, — при поступлении на работу, связанную с деятельностью, 
к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 
федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 
судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 
преследованию;  
• 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, 
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которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 
при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 
которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 
подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 
средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 
потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 
течение которого лицо считается подвергнутым административному 
наказанию. (в ред. Федерального Закона от 13.07.2015 N 230-ФЗ) 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 
помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 
законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 
Правительства Российской Федерации. 
2.1.2. Взаимоотношения работника с работодателем оформляются Трудовым 
договором, который является соглашением, в соответствии с которым 
работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной 
трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами и данным соглашением, 
своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, 
а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением 
трудовую функцию, соблюдать настоящие Правила. 
2.1.3. При приеме на работу, до подписания трудового договора, 
работодатель обязан ознакомить работника с локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью (ч. 3 ст. 
68 ТК РФ) 
- правилами внутреннего трудового распорядка;  
- правилами хранения и использования персональных данных работников;  
- коллективным договором; 
- Уставом образовательного учреждения; 
- положением об оплате труда;  
- правилами и инструкциями по охране труда;  
- должностной инструкцией 
и иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными 
с трудовой деятельностью работника с оформлением об ознакомлении в 
журнале установленного образца. 
 Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. Работник не 
несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых 
актов, с которыми не был ознакомлен, либо не мог ознакомиться при 
надлежащей с его стороны добросовестности. 
2.1.4. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником 
и работодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными 
нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня 

https://normativ.kontur.ru/document?moduleid=1&documentid=255625#l47
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фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 
работодателя или его представителя. 
2.1.5. Прием на работу в Школу осуществляется, как правило, с 
прохождением срока испытания. Условие об испытании должно быть прямо 
указано в трудовом договоре. Испытательный срок не устанавливается для 
лиц: 
- избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 
проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права; 
-беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
-лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
-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; 
-лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 
-лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 
по согласованию между работодателями; 
-лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
-иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 
федеральными законами, коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 
руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их 
заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных 
обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, 
если иное не установлено федеральным законом.  

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 
испытание не может превышать двух недель. 
В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 
работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 
2.1.6. Прием на работу оформляется Приказом работодателя, изданным 
на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 
работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 
договора. 
2.1.7. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 
роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 
По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 
заверенную копию указанного приказа. 
2.1.8. В соответствии с приказом о приеме на работу, работодатель обязан в 
течение пяти дней сделать запись в трудовой книжке работника. 
 На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по 
основному месту работы. С каждой записью, вносимой на основании приказа 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_372908/7cdd3da3c95a0b582abce7de0818624e9d1eec32/#dst199
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в трудовую книжку, работодатель обязан ознакомить ее владельца под 
подпись в личной карточке. 
2.1.9. На каждого работника школы ведется личное дело, состоящее из 
заверенных копий приказов о приеме на работу и перемещении по службе, 
документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, 
аттестационного листа, документов, формирующихся в процессе работы 
сотрудника, и заканчивая копией приказа об увольнении.  
 При приеме на работу Директор школы вправе предложить работнику 
заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к 
личному делу. 
 Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в том 
числе и после увольнения. Срок хранения личных дел уволенных 
сотрудников составляет 75 лет для дел законченных до 2003 года, 50 лет 
законченных после 2003 года. 
2.1.10. Работодатель в электронном виде ведет и предоставляет в 
Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого 
работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой 
функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и 
причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые 
сведения. 

Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 
Пенсионный фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число 
месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем 
окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. 
Сведения о приеме или увольнении работников передаются в Пенсионный 
фонд не позднее рабочего дня, следующего за днем издания приказа о 
приеме или увольнении работника. 
2.1.11. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, 
в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению 
сторон трудового договора, за исключением следующих случаев: 
-в случае катастрофы природного или техногенного характера, 
производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 
наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 
исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 
жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 
переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 
трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения 
указанных случаев или устранения их последствий; 
-в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам 
экономического, технологического, технического или организационного 
характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи 
имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если 
простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи 
имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны 
чрезвычайными обстоятельствами допускается перевод работника без его 
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согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 
договором работу у того же работодателя  (ст. 72.2 ТК РФ). При этом перевод 
на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только 
с письменного согласия работника. 

Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового 
договора заключается в письменной форме. Перевод на другую работу 
оформляется Приказом работодателя. 
2.1.12. В связи с изменениями в организации работы школы и 
организации труда в школе (изменение количества классов, учебного 
плана, режима работы школы, введение новых форм обучения и воспитания, 
экспериментальной работы и т.п.) допускается  при продолжении работы в 
той же должности, специальности, квалификации изменение 
существенных условий труда работника: система и распределение оплаты 
труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в т. ч. 
установления или отмены неполного рабочего времени, установление или 
отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведования 
кабинетом, мастерскими и  т.д.), совмещение профессий, а также изменение 
других существенных условий труда. Работодатель обязан не позднее, чем за 
два месяца, если иное не предусмотрено ТК РФ уведомить работника в 
письменной форме о предстоящих изменениях определенных сторонами 
условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость 
таких изменений.  

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель 
обязан в письменной форме предложить ему другую имеющуюся у 
работодателя работу (как вакантную должность или работу, 
соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 
должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 
выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 
предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 
имеющиеся у него. При отсутствии указанной работы или отказе работника 
от предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с 
пунктом 7 части первой статьи 77 настоящего Кодекса. 
2.2. Порядок увольнения работников. 
2.2.1.Прекращение трудового договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.  
Основаниями для увольнения работника (расторжения трудового договора) 
являются: 
- соглашение сторон; 
- истечение срока срочного трудового договора; 
- по инициативе работника; 
- по инициативе работодателя; 
- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 
работодателю или переход на выборную работу (должность); 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/790f7da763bc677a4a37e1a58868ebe831fe4c00/#dst483
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- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 
имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) 
организации либо ее реорганизацией; 
- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 
определенных сторонами условий трудового договора; 
- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему 
в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами РФ, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы; 
- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе 
с работодателем; 
- обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 
- нарушение установленных Трудовым кодексом или иным федеральным 
законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 
исключает возможность продолжения работы; 
- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 
трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 
- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 
а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 
течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) 
продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 
уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 
(смены); 
б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 
территории организации - работодателя или объекта, где по поручению 
работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 
алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 
в) разглашения охраняемой законом информации относительно личных 
данных сотрудников и обучающихся, ставшей известной работнику в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения 
персональных данных другого работника; 
г) совершения по месту работы хищения (в том числе 
мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или 
повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда 
или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 
рассматривать дела об административных правонарушениях; 
д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 
охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 
нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 
производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу 
наступления таких последствий; 
- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Школы (для 
педагогических работников); 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/3a3bad3e8cac339021393236fd85d5a46a357735/#dst101183
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100325
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100326
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100334
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_93980/#dst0
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100339
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- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных 
с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося 
(для педагогических работников). 
2.2.2. Независимо от того, какой договор заключен (срочный либо на 
неопределенный срок), работник вправе расторгнуть этот договор, 
предупредив директора школы письменно за две недели (работник, 
заключивший трудовой договор на срок до двух месяцев - за три 
календарных дня) (ст.80 и 292 Трудового кодекса РФ). Течение указанного 
срока начинается на следующий день после получения работодателем 
заявления работника об увольнении. 
2.2.3. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 
может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 
В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (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 правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 
коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель 
обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 
работника. 
2.2.4. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников 
школы, либо по несоответствии занимаемой должности допускается при 
условии, если невозможно перевести увольняемого работника с его согласия 
на другую работу и по получении предварительного согласия 
соответствующего выборного профсоюзного органа школы. 
2.2.5.До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 
право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 
производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 
работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 
законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 
2.2.6. Прекращение трудового договора оформляется Приказом работодателя. 
2.2.7. С Приказом работодателя о прекращении трудового договора работник 
должен быть ознакомлен под подпись. По требованию работника 
работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 
указанного Приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового 
договора невозможно довести до сведения работника или работник 
отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 
соответствующая запись. 
2.2.8. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 
последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 
фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ 
или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 
2.2.9. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности  
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(статья 66.1 настоящего Кодекса) у данного работодателя. Сведения о 
трудовой деятельности за период работы в школе предоставляются по 
письменному заявлению работника: 
- на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 
- в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью.  
Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 
- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 
заявления; 
- при увольнении в последний день работы. 
Заявление работника о выдаче сведений о труловой деятельности у 
работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на 
электронную почту работодателя skkk1@mail.ru. При использовании 
электронной почты работодателя работник направляет отсканированное 
заявление, в котором содержится: 
-наименование работодателя; 
-должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 
-просьба о предоставлении в форме электронного или бумажного документа 
сведений о трудовой деятельности у работодателя; 
-адрес электронной почты работника (при предоставлении сведений в виде 
электронного документа); 
-дата написания заявления. 
Сведения о трудовой деятельности за период работы в школе работодатель 
обязан предоставить тем сотрудникам, которые отказались от бумажной 
трудовой книжки.  

Так же в последний день работы по письменному заявлению работника 
работадатель обязан выдать ему заверенные надлежащим образом другие 
документы, связанные с работой и произвести с ним окончательный расчет в 
соответствии со статьей 140 ТК РФ. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 
договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то 
действие трудового договора продолжается. 
2.2.10. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 
трудового договора должна производиться в точном соответствии 
с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона 
и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 
Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 
2.2.11. 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 

mailto:skkk1@mail.ru
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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 
настоящего Кодекса, 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 настоящего Кодекса.  

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 
настоящим Кодексом, 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 (на бумажном носителе, заверенные 
надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 
работодателя). 

Трудовые книжки, не полученные работниками при увольнении, 
работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 
хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 
 
3. Порядок приема, перевода и увольнения дистанционных работников 
3.1. С 1 января 2022 года сотрудники Школы  могут быть приняты или 
переведены в один из режимов дистанционной работы: 

Постоянная дистанционная работа – когда сотрудник выполняет 
свою работу дистанционно в течение всего срока действия трудового 
договора. 

Временная дистанционная работа – когда сотрудник временно 
выполняет свою работу дистанционно. Временную работу можно установить 
на срок не более шести месяцев. При этом сотрудник непрерывно работает 
дистанционно, то есть каждый день. 

Периодическая дистанционная работа – когда сотрудник чередует 
дистанционную работу и работу на стационарном рабочем месте. 
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3.2. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу 
оформляется трудовым договором или дополнительным соглашением к 
трудовому договору между работником и работодателем. 
3.2.1. При приеме на дистанционный режим работы работник вправе 
предоставить работодателю документы для трудоустройства в электронном 
виде по электронной почте. Если работодатель хочет получить документы на 
бумаге, он вправе потребовать, чтобы сотрудник предоставил копии 
документов. Копии документов сотрудник должен заверить у нотариуса и 
прислать по почте заказным письмом с уведомлением о вручении. 
3.2.2. Если сотрудник не зарегистрирован в системе персонифицированного 
учета в ПФР, то он должен сделать это самостоятельно и представить 
работодателю документ, который подтвердит регистрацию, в электронном 
виде. 
3.3. В исключительных случаях Работодатель вправе по своей инициативе 
временно перевести сотрудников на дистанционный режим работы. Такой 
перевод возможен: 
- в случае катастрофы природного или техногенного характера, 
производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 
наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии; 
- в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или 
нормальные жизненные условия всего населения или его части. 
3.4. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, 
если решение о временном переводе принял орган государственной власти 
или местного самоуправления. В таком случае работодатель вправе 
перевести работников  Школы на дистанционный режим работы на период 
действия ограничения властей или чрезвычайной ситуации. 
3.5. Временный перевод работников Школы  на дистанционный режим 
работы оформляется приказом работодателя на основе списка работников, 
которых временно переводят на дистанционную работу. Согласие 
работников на временный перевод в таком случае получать не требуется. 
3.6. Приказ о временном переводе сотрудников Школы на дистанционную 
работу должен содержать: 
- список работников, которых временно переводите на дистанционную 
работу; 
- срок перевода; 
- порядок обеспечения работников оборудованием, программно-
техническими средствами, средствами защиты информации и другими 
средствами; 
- порядок выплаты сотрудникам компенсации, если они используют свое 
оборудование для работы, а также порядок возмещения других расходов, 
которые связаны с выполнением работы дистанционно; 
- режим рабочего времени; 
- порядок и способы взаимодействия сотрудника с работодателем, а также 
порядок отчетности по работе. 
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3.7. Работникам  Школы  может быть установлен режим дистанционной 
работы с условием о чередовании удаленной работы и работы на 
стационарном рабочем месте. График местонахождения работников 
составляют руководители подразделений (заместители директора)  на 
основании приказа директора школы и согласовывает с работниками не 
менее чем за семь дней до начала работы  в новом режиме. 
3.8. Условие о чередовании удаленной работы и работы в офисе указывают в 
дополнительном соглашении или трудовом договоре работника. 
3.9. Взаимодействие Школы с дистанционным работником может 
осуществляться как путем обмена электронными документами, так и иными 
способами, в том числе с помощью почтовой и курьерской служб. 
Приоритетным способом обмена документами является обмен документами 
по корпоративной электронной почте skkk1@mail.ru. 
3.9.1. Взаимодействие с работником возможно, в том числе, по личной 
электронной почте, личному мобильному и домашнему номерам телефонов, 
сообщенными работником добровольно. Контактная информация работника 
указывается в дополнительном соглашении к трудовому договору, 
заключаемому при временном переводе на дистанционную работу. Также 
работник предоставляет в отдел кадров согласие на обработку своих 
персональных данных (при предоставлении новых (ранее не сообщенных) 
сведений). 
3.9.2. При взаимодействии с работником могут быть использованы 
различные программы - мессенджеры, программы видеоконференций. 
Конкретная программа определяется непосредственным руководителем 
работника, о чем работник должен быть своевременно уведомлен 
непосредственным руководителем по выбранной для взаимодействия 
электронной почте. 
3.9.3. В случае проведения дистанционного совещания посредством 
конференц - связи работник должен присутствовать на нем. Информацию о 
времени и программе (способе) проведения совещания направляет 
организатор мероприятия. 
3.10. Приступая к ежедневной работе, и по ее завершении Работник 
направляет непосредственному руководителю сообщение по выбранной для 
взаимодействия электронной почте о том, что приступил к работе/окончил 
работу соответственно. 
3.11. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом 
работы, который работник получает от непосредственного руководителя. О 
выполнении плана работы работник ежедневно направляет отчет 
непосредственному руководителю до окончания рабочего дня. 
3.12. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы 
преимущественно с использованием сети Интернет, обязан быть на связи и 
иметь доступ в интернет в течение своего рабочего времени, в том числе 
минимум каждый час проверять выбранную для взаимодействия 
электронную почту. 
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3.13. Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на 
связь, то его непосредственный руководитель обязан поставить об этом в 
известность директора школы, инспектора  по кадрам. Инспектор по  кадрам 
должен составить акт о невыходе работника на связь, который должен быть 
направлен работнику вместе с требованием представить письменное 
объяснение. Обмен документами осуществлять по выбранной для 
взаимодействия электронной почте (корпоративной электронной почте) с 
дублированием информации с помощью программы - мессенджера. 
3.14. Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную 
электронную подпись, а работник – аналогичную или усиленную 
неквалифицированную электронную подпись в случаях, если нужно 
заключить, изменить или расторгнуть: 
- трудовой договор; 
- дополнительные соглашения к нему; 
- договор о материальной ответственности; 
- ученический договор. 

В остальных случаях работодатель и работник могут обмениваться 
электронными документами без использования ЭЦП. 
3.15. Посещение стационарного рабочего места (Школы), выезд работника по 
рабочим вопросам в период временного перевода на дистанционную работу в 
связи с плохой эпидемиологической ситуацией или по другим причинам 
возможны в исключительных (экстренных) случаях с учетом ограничений на 
перемещение, действующих по месту проживания работника и расположения 
Школы, и только после согласования поездки работником с 
непосредственным руководителем. 
3.15.1. Для прохода в Школу работнику должен быть оформлен разовый 
пропуск, заявку на который должен подать директору школы 
непосредственный руководитель работника (заместитель директора) с 
указанием причины (цели) посещения стационарного рабочего места 
(Школы). 
3.16. Учреждение обеспечивает дистанционного работника необходимыми 
для выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-
техническими средствами, средствами защиты информации и иными 
средствами. Дистанционный работник несет ответственность за сохранность 
оборудования учреждения, которое передается работнику по акту на время 
работы.  
3.17. Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без 
уважительной причины не выходит на связь больше двух рабочих дней 
подряд. 
3.18. Если работник трудится дистанционно постоянно, то трудовой договор 
с ним можно расторгнуть, если он переехал в другую местность, из-за чего не 
может работать на прежних условиях. 
3.19. Работодатель не вправе уволить работников Школы по иным 
основаниям, не предусмотренным Трудовым кодексом. 
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4. Права, обязанности и ответственность сторон трудового договора 
4.1. Основные права сторон трудового договора. 
4.1.1. Работники имеют право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 
и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами; 
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 
требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 
договором; 
-своевременную и в полном объеме выплату заработной платы 
в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством 
и качеством выполненной работы; 
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 
рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 
профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных 
выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 
отпусков; 
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте; 
-профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 
федеральными законами; 
- объединение, включая право на создание профессиональных союзов 
и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 
интересов; 
- участие в управлении Школой в предусмотренных ее Уставом формах; 
- 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, 
иными федеральными законами; 
- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами; 
4.1.2. Кроме того педагогические работники пользуются следующими 
академическими правами и свободами: 
-свободой преподавания, свободное выражение своего мнения, свободой 
от вмешательства в профессиональную деятельность; 
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-свободой выбора и использования педагогически обоснованных форм, 
средств, методов обучения и воспитания; 
-правом на творческую инициативу, разработку и применение авторских 
программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 
образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, 
дисциплины (модуля); 
-правом на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 
обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой 
и в порядке, установленном законодательством об образовании; 
-правом на участие в разработке образовательных программ, в том числе 
учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных 
предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных 
компонентов образовательных программ; 
-правом на осуществление научной, научно-технической, творческой, 
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной 
и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 
-право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 
ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными 
нормативными актами Школы, к информационно-телекоммуникационным 
сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным 
фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 
деятельности, необходимым для качественного осуществления 
педагогической, научной или исследовательской деятельности в Школе; 
-правом на бесплатное пользование образовательными, методическими 
и научными услугами Школы, в порядке, установленном 
законодательством РФ или локальными нормативными актами; 
-право на участие в управлении Школой, в порядке, установленном Уставом 
Школы; 
-правом на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 
Школы, в том числе через органы управления и общественные организации; 
-правом на объединение в общественные профессиональные организации 
в формах и в порядке, которые установлены законодательством РФ; 
-правом на обращение в комиссию по урегулированию споров между 
участниками образовательных отношений; 
-правом на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое 
и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 
педагогических работников. 
4.1.3. Педагогические работники имеют также следующие трудовые 
права и социальные гарантии: 
-право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 
-право на дополнительное профессиональное образование по профилю 
педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 
-право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 
продолжительность которого определяется Правительством РФ; 
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-право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 
каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 
установленном федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке государственной политики 
и нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 
-право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 
установленном законодательством РФ; 
-право на получение компенсации за работу по подготовке и проведению 
единого государственного экзамена; 
-право на аттестацию в целях установления им квалификационной категории. 
4.1.4. Работодатель имеет право: 
-заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками 
в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, 
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 РФ, иными федеральными 
законами; 
- принимать локальные нормативные акты; 
- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 
своих интересов и вступать в них; 
- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 
продолжительность которого определяется Правительством РФ.; 
- право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 
установленном законодательством РФ. 
4.2. Основные обязанности сторон трудового договора. 
4.2.1. Работник обязан: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 
трудовым договором; 
-соблюдать настоящие Правила; 
-соблюдать Устав Школы; 
- 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 
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и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе 
имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 
несет ответственность за сохранность этого имущества); 
-проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ 
и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж 
по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований 
охраны труда; 
-проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) 
и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 
(обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры 
(обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 
-заботиться о формировании у детей отрицательного отношения 
к потреблению табака. 
4.2.2. Работникам запрещается приносить, передавать и использовать 
в Школе и на ее территории оружие, спиртные напитки, табачные изделия 
(а также кальяны, электронные парогенераторы (электронные сигареты)  
и т. п.) токсические и наркотические вещества и иные предметы и вещества, 
способные причинить вред здоровью участников образовательных 
отношений и (или) деморализовать образовательный процесс; 
4.2.3. Педагогические работники, кроме того, обязаны: 
- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 
обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных 
предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной 
рабочей программой; 
-соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 
требованиям профессиональной этики; 
-уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 
образовательных отношений; 
-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; 
- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 
установленном законодательством об образовании; 
-соблюдать права и свободы других участников образовательных отношений, 
требований законодательства РФ, норм профессиональной этики 
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педагогических работников при реализации своих академических прав 
и свобод. 
4.2.4. Педагогический работник не вправе оказывать платные 
образовательные услуги обучающимся в данной Школе, если это приводит 
к конфликту интересов педагогического работника. 
4.2.5. Педагогическим работникам запрещается использовать 
образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 
обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений 
либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или 
религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 
превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, 
расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, 
их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся 
недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных 
и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся 
к действиям, противоречащим Конституции РФ. 
 
4.2.6. Работодатель обязан: 
-соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 
содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 
коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 
-создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины 
труда 
-предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
-обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 
государственным нормативным требованиям охраны 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 в соответствии с Трудовым кодексом, 
коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, 
трудовыми договорами; 
-вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 
в порядке, установленном Трудовым кодексом; 
-предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 
соглашения и контроля за их выполнением; 
-знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 
деятельностью; 
-своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 
власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 
надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных 
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правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных 
органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 
контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 
наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 
правовых актов, содержащих нормы трудового права; 
-рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 
иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 
трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 
права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать 
о принятых мерах указанным органам и представителям; 
-создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными 
законами и коллективным договором 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, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 
-исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами; 
-отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 
иного токсического опьянения; 
-не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний 
и навыков в области охраны труда; 
-не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 
осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое 
освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами 
и иными нормативными правовыми актами РФ; 
-при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным 
в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами РФ, противопоказаний для выполнения работником 
работы, обусловленной трудовым договором; 
-по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 
-в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами РФ. 
4.3. В соответствии с действующим законодательством стороны трудового 
договора несут следующие виды ответственности: 
-уголовную; 
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-административную; 
-дисциплинарную; 
-гражданско-правовую; 
-материальную.                          
4.3.1. Любой вид ответственности строго регламентирован в нормативных 
правовых актах, в которых должны указываться конкретные признаки 
преступления, административного правонарушения, дисциплинарного 
проступка, виды и размеры уголовных наказаний, административных 
и дисциплинарных взысканий. 
4.3.2. Любой вид ответственности возможен лишь при наличии вины 
привлекаемого к ответственности лица, которому должна быть 
предоставлена возможность защиты от предъявляемого обвинения или 
претензий и возможность обжалования принятых решений. 
5. Режим работы и время отдыха 
5.1.Режим работы Школы определяется Уставом и обеспечивается 
соответствующими приказами директора школы. График работы 
определяется директором школы. 
5.2. Рабочее время — время, в течение которого работник в соответствии 
с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять 
трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые 
в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами 
относятся к рабочему времени. 
5.3. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических  работников 
Школы, включающий предоставление выходных дней, устанавливается 
настоящими Правилами в соответствии с трудовым законодательством, 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права, коллективным договором с учетом: 
а) режима деятельности Школы, связанного с пребыванием обучающихся в 
течение определенного времени, сезона, сменности учебных занятий 
и других особенностей работы Школы; 
б) нормативных правовых актов Министерства просвещения Российской 
Федерации; 
в) объема фактической учебной нагрузки (педагогической работы) 
педагогических работников; 
г) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время 
педагогических работников в зависимости от занимаемой ими должности 
иных предусмотренных квалификационными характеристиками 
должностных обязанностей; 
д) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками 
школы дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению 
сторон трудового договора. 
5.4.Педагогическим работникам Школы устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени – 36 часов в неделю: 
- педагогу-психологу 
- социальному педагогу 
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- педагогу-организатору 
- старшему вожатому 
- методисту. 

Воспитателю, старшему воспитателю - устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени – 30 часов в неделю (согласно Приказа 
Министерства образования и науки РФ № 1601 от 22.12.2014 «О 
продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы 
за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке 
определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в 
трудовом договоре»). 

Учителю, педагогу дополнительного образования, тренеру-
преподавателю -  устанавливается норма часов педагогической работы за 
ставку заработной платы – 18 часов в неделю. 

Учителю-логопеду устанавливается норма часов педагогической 
работы за ставку заработной платы – 20 часов в неделю. 
5.5. Для учителей 1-11 классов, преподавателя-организатора ОБЖ, педагога 
дополнительного образования, воспитателя, старшего воспитателя, 
социального педагога, педагога-психолога, старшей вожатой, логопеда, 
педагога-организатора, методиста, преподавателя спец.дисциплин, 
начальника летной кафедры, начальника лагеря, тренера-преподавателя  - 
устанавливается шестидневная рабочая неделя; 

Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом 
санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, предусматривающих 
использование «ступенчатого» режима обучения в первом полугодии (в 
сентябре–октябре – по три урока в день по 35 минут каждый, в ноябре – 
декабре – по четыре урока по 35 минут каждый; в январе – мае – по четыре 
урока по 40 минут каждый), а также может включать «динамическую паузу» 
(большую перемену) в середине учебного дня продолжительностью не менее 
40 минут. Указанный режим обучения на порядке определения учебной 
нагрузки и оплате труда учителей не отражается. 
5.6. Режим работы директора, заместителей директора, других руководящих 
работников определяется с учетом необходимости обеспечения руководства 
деятельностью Школы.  
 Для директора, главного бухгалтера – устанавливается пятидневная 
рабочая неделя. 

Для заместителей директора по УВР, заместителей директора по ВР, 
заместителя директора по ВВР, заместителя директора по УМР, заместителя 
директора по ИКТ, заместителя директора по АХЧ – устанавливается 
шестидневная рабочая неделя.  
5.7. Инженерно-техническим, административно-хозяйственным,  
производственным, учебно-вспомогательным и иным  (непедагогическим) 
сотрудникам Школы  устанавливается продолжительность рабочего времени 
40 часов в неделю, за исключением случаев, установленных трудовым 
законодательством.  
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 Для коменданта, рабочей по комплексному обслуживанию здания, 
электроника, дворника, электрика, слесаря-сантехника, плотника, лаборанта, 
водитель, библиотекаря, заведующей библиотекой – устанавливается 
шестидневная рабочая неделя. 

Для бухгалтера, экономиста, инспектора по кадрам, секретаря учебной 
части, юрисконсульт - устанавливается пятидневная рабочая неделя. 

Для преподавателя спец.дисциплин, начальника летной кафедры 
устанавливается шестидневная рабочая неделя. 
5.7.1. Режимы работы: 
• Пятидневная рабочая неделя с продолжительностью рабочего времени 40 

часов: 
-начало рабочего дня   – 08.00 часов; 
-окончание рабочего дня  – 17.00 часов; 
-перерыв для отдыха и питания – 12.00-13.00 часов; 
-выходные дни    – суббота, воскресенье. 
• Пятидневная рабочая неделя с продолжительностью рабочего времени 40 

часов: 
-начало рабочего дня            – 08.30 часов; 
-окончание рабочего дня   – 17.30 часов; 
-перерыв для отдыха и питания  – 12.30-13.30 часов; 
-выходные дни      - суббота, воскресенье. 
• Пятидневная рабочая неделя с продолжительностью рабочего времени 40 

часов: 
-начало рабочего дня (понедельник-четверг)                 – 08.30 часов; 
-окончание рабочего дня (понедельник-четверг)           – 17.30 часов; 
-начало рабочего дня (пятница)                                      – 08.30 часов; 
-окончание рабочего дня (пятница)                                – 16.15 часов; 
-перерыв для отдыха и питания(понедельник-пятница) – 12.15-13.00 часов; 
-выходные дни                                               – суббота, воскресенье. 
5.8. Продолжительность рабочего времени для обслуживающего персонала и 
рабочих определяется графиком работы, составляемым с соблюдением 
установленной продолжительности рабочего времени за неделю и 
утвержденным приказом директора школы.  
Режимы работы: 
5.8.1. Шестидневная рабочая неделя с продолжительностью рабочего 
времени 40 часов: 
  понедельник-пятница 
-начало рабочего дня   – 08.00 часов; 
-окончание рабочего дня  – 16.00 часов; 
-перерыв для отдыха и питания – 11.30-12.30 часов; 
  суббота 
-начало рабочего дня   – 08.00 часов; 
-окончание рабочего дня  – 13.00 часов; 
-выходные дни    – воскресенье. 
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5.8.2. Шестидневная рабочая неделя с продолжительностью рабочего 
времени 36 часов: 
  понедельник-пятница 
-начало рабочего дня   – 08.30 часов; 
-окончание рабочего дня  – 16.00 часов; 
-перерыв для отдыха и питания – 12.00-13.00 часов; 
  суббота 
-начало рабочего дня   – 08.30 часов; 
-окончание рабочего дня  – 12.00 часов; 
-выходные дни    – воскресенье 
5.8.3.Шестидневная рабочая неделя с продолжительностью рабочего времени 
30 часов: 
  понедельник-пятница 
-начало рабочего дня   – 08.00 часов; 
-окончание рабочего дня  – 15.00 часов; 
-перерыв для отдыха и питания – Для воспитателя и старшего воспитателя 
допускается возможность приема пищи в рабочее время (прием пищи одновременно с учащимися 
во время перемен), перерыв составляет 2 часа.  
  суббота 
-начало рабочего дня   – 08.00 часов; 
-окончание рабочего дня  – 13.00 часов; 
-выходные дни     – воскресенье. 
-перерыв для отдыха и питания   – Для воспитателя и старшего воспитателя 
допускается возможность приема пищи в рабочее время (прием пищи одновременно с учащимися 
во время перемен), перерыв составляет 1 час.  
5.8.4 Шестидневная рабочая неделя с нормой рабочего времени 20 часов 
(логопед), 18 часов (учитель, педагог дополнительного образования): 
-понедельник-суббота  – согласно тарификации и расписания 
-выходные дни    –  воскресенье 
5.9. В случае возникновения необходимости применения мер социального 
дистанцирования, временного, периодического или постоянного перевода на 
дистанционную (удаленную) работу и т.п., работники могут быть переведены 
на другие режимы работы, на основании приказа директора или 
заключенного дополнительного соглашения к трудовому договору. При 
отмене ограничительных мер или дистанционной работы происходит возврат 
к основному режиму работы. 
5.10. Школа при составлении графиков работы педагогических и иных 
работников исключает перерывы в рабочем времени, составляющие более 
двух часов подряд, не связанные с отдыхом и приемом пищи педагогических 
работников, за исключением случаев, предусмотренных нормативными 
правовыми актами. 
5.11. При составлении расписаний занятий школа исключает нерациональные 
затраты времени педагогических работников, ведущих преподавательскую 
работу, с тем чтобы не нарушалась их непрерывная последовательность и 
между занятиями не образовывались длительные перерывы, которые для них 
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рабочим временем не являются в отличие от коротких перерывов (перемен), 
установленных для обучающихся. 
5.12. Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания 
допускаются только по письменному заявлению работников, ведущих 
преподавательскую работу. 
5.13. Рабочий день учителя начинается за 15 минут до начала его уроков и 
продолжаться не более 15 минут после окончания уроков. Это время 
отведено на подготовку к уроку кабинета с соблюдением санитарно-
гигиенических норм. Урок начинается со вторым сигналом (звонком) о его 
начале, а прекращается с сигналом (звонком), извещающим о его окончании. 
Учитель не имеет права оставлять учащихся без надзора в период учебных 
занятий, в перерывах между занятиями, а также в случаях, установленных 
приказом директора школы. 
5.14. В течение учебного времени учителя приступают к очередным 
урокам со звонком, задержка учащихся на переменах, а также начало урока 
после звонка не допускается и считается отсутствием учителя на рабочем 
месте. 
5.15. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 
непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи 
не устанавливается. Таким работникам обеспечивается возможность приема 
пищи одновременно вместе с обучающимися или в свободное от проведения 
уроков (учебных занятий) время в специально отведенном для этой цели 
помещении. Для других (не педагогических) работников школы 
предусмотрен перерыв для приема пищи продолжительностью один час, 
которое не входит в рабочее время. 
5.16. Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями, 
педагогами дополнительного образования (далее — педагогические 
работники, ведущие преподавательскую работу) характеризуется наличием 
установленных норм времени только для выполнения педагогической 
работы, связанной с преподавательской работой. 
5.17. Выполнение другой части педагогической работы педагогическими 
работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется 
в течение рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству 
часов. 
5.18. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 
преподавательскую работу, определяется в астрономических часах 
и включает проводимые уроки (учебные занятия) (далее — учебные занятия) 
независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) 
между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся, в том 
числе «динамическую паузу» для обучающихся I класса. При этом 
количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует количество 
проводимых указанными работниками учебных занятий 
продолжительностью, не превышающей 40 минут. Конкретная 
продолжительность учебных занятий, в том числе возможность проведения 
спаренных занятий, а также перерывов (перемен) между ними  



 25 

предусматривается Уставом  либо локальным нормативным актом Школы с 
учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и 
нормативов. 
5.19. Другая часть педагогической работы работников, ведущих 
преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не 
конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных 
обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по 
занимаемой должности, уставом Школы, настоящими Правилами, и 
регулируется графиками и планами работы, в т.ч. 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; 
- организацию и проведение методической, диагностической 
и консультативной помощи родителям (законным представителям), семьям, 
обучающим детей на дому в соответствии с медицинским заключением; 
-время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению 
и воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных 
способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств 
и жилищно-бытовых условий; 
-периодические кратковременные дежурства в  Школе в период 
образовательного процесса, которые при необходимости могут 
организовываться в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения 
за выполнением режима дня обучающимися, воспитанниками, обеспечения 
порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время 
перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся, 
воспитанников различной степени активности, приема ими пищи. При 
составлении графика дежурств педагогических работников в Школе в период 
проведения учебных занятий, до их начала и после окончания учебных 
занятий учитываются сменность работы Школы, режим рабочего времени 
каждого педагогического работника в соответствии с расписанием учебных 
занятий, общим планом мероприятий, другие особенности работы с тем, 
чтобы не допускать случаев длительного дежурства педагогических 
работников, дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или 
незначительна. В дни работы к дежурству по Школе педагогические 
работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных 
занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего учебного 
занятия; 
-выполнением 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.). 
5.20. Дни недели (периоды времени, в течение которых Школа осуществляет 
свою деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих 
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преподавательскую работ, от проведения учебных занятий по расписанию, от 
выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, 
педагогический работник может использовать для повышения квалификации, 
самообразования, подготовке к занятиям и т. п. 
5.21. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных 
для обучающихся, воспитанников Школы и не совпадающие с ежегодными 
оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников 
(далее — каникулярный период), являются для них рабочим временем. 
5.22. В каникулярный период педагогические работники осуществляют 
педагогическую, методическую, организационную и хозяйственную работу, 
связанную с реализацией образовательной программы, в пределах 
нормируемой части их рабочего времени (установленного объема учебной 
нагрузки (педагогической работы), определенной им до начала каникул, 
и времени, необходимого для выполнения работ, предусмотренных пунктом 
5.23. настоящих Правил, с сохранением заработной платы в установленном 
порядке. 
5.24. Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей 
в соответствии с медицинским заключением, в каникулярный период 
привлекаются к педагогической (методической, организационной) работе 
с учетом количества часов индивидуального обучения таких детей, 
установленного им до начала каникул. 
5.25. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых 
на работу во время летних каникул обучающихся, воспитанников, 
определяется в пределах нормы часов преподавательской (педагогической) 
работы в неделю, установленной за ставку заработной платы и времени, 
необходимого для выполнения других должностных обязанностей. 
5.26. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего 
персонала в каникулярный период определяется в пределах времени, 
установленного по занимаемой должности. Указанные работники 
в установленном законодательством порядке могут привлекаться для 
выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 
(мелкий ремонт, работа на территории учреждения и др.) в пределах 
установленного рабочего времени. 
5.27. Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период 
регулируется Приказом «О режиме работы в каникулярный период». В 
период каникул рабочий день начинается в 8.30 часов и исчисляется, исходя 
из почасовой учебной нагрузки. Отсутствие по личным и производственным 
причинам без согласования с администрацией не допускается. Опоздание на 
рабочее место считается нарушением трудовой дисциплины. Учет 
переработанного времени ведет заместитель директора по УВР. Компенсация 
(отгул) переработанного времени предоставляется в удобное для учреждения 
и работника время. 
5.28. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для 
обучающихся, воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, 
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климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 
педагогических и других работников Школы. 
5.29. В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) 
в отдельных классах (группах) либо в целом по Школе по санитарно-
эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям учителя и другие 
педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, 
методической, организационной и хозяйственной работе в порядке 
и на условиях, предусмотренных в пункте 4.11. настоящих Правил. 
5.30. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой 
рабочей недели включает в себя: 
-выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы 
с участниками образовательного процесса в пределах не менее половины 
недельной продолжительности их рабочего времени; 
-подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе, 
обработки, анализа и обобщения полученных результатов, заполнения 
отчетной документации, а также повышения своей квалификации. 
Выполнение указанной работы педагогом-психологом может осуществляться 
как непосредственно в Школе, так и за ее пределами. 
5.31. Время отдыха — время, в течение которого работник свободен 
от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать 
по своему усмотрению. 
Видами времени отдыха являются: 
-перерывы в течение рабочего дня (смены); 
-ежедневный (междусменный) отдых; 
-выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
-нерабочие праздничные дни; 
-отпуска. 
 
6. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания. 
6.1.Меры поощрения работников. 
6.1.1.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 
воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в 
труде, эффективную работу и за другие достижения в работе применяются 
следующие поощрения: 
а) объявление благодарности; 
б) выдача премии; 
в) награждение ценным подарком; 
г) награждение почетными грамотами 
д) представление к званиям лучшего по профессии, орденам и медалям РФ. 
6.1.2. Поощрения применяются работодателем. Представительный орган 
первичной профсоюзной организации работников школы вправе выступить с 
инициативой поощрения работника, которая подлежит обязательному 
рассмотрению работодателем. 
6.1.3. За особые трудовые заслуги работники школы представляются к 
награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также к 
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награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, иными 
ведомственными и государственными наградами, установленными для 
работников законодательством. 
6.1.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 
стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до 
сведения всего коллектива школы и заносятся в трудовую книжку работника. 
6.2. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
6.2.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине обязанностей, 
возложенных на него трудовым договором, Уставом школы, настоящими 
Правилами, иными локальными нормативными актами школы, 
должностными инструкциями или трудовым договором, влечет за собой 
применение мер дисциплинарного воздействия, а также применение иных 
мер, предусмотренных действующим законодательством. 
6.2.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель может наложить 
следующие дисциплинарные взыскания: 
а) замечание; 
б) выговор; 
в) увольнение по соответствующим основаниям. 
6.2.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 
рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 
составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не 
является основанием для не наложения дисциплинарного взыскания. В этом 
случае составляется акт об отказе работника дать письменное объяснение. 

Дисциплинарные взыскания налагаются непосредственно после 
обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со дня его 
обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в 
отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения выборного 
профсоюзного органа Школы. Дисциплинарное взыскание, за исключением 
дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, 
неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 
Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 
шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 
проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки 
- позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 
установленных законодательством Российской Федерации о 
противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со 
дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 
производства по уголовному делу. 
Для некоторых видов нарушений трудовым законодательством могут быть 
установлены иные сроки привлечения к дисциплинарной ответственности. 
6.2.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено 
только одно дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться 
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тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 
предшествующее поведение работника и его отношение к труду. 
6.2.5. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 
взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней 
со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если 
работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) 
под роспись, то составляется соответствующий акт. 
6.2.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 
6.2.7. Работодатель по своей инициативе или по просьбе самого работника, 
ходатайству его непосредственного руководителя или выборного 
профсоюзного органа Школы имеет право снять взыскание до истечения года 
со дня его применения. 
 
7. Заключительные положения. 
7.1. Настоящие Правила утверждаются директором с учетом мнения 
профсоюзного комитета Школы и размещаются на сайте ОУ. 
7.2. С правилами под подпись должен быть ознакомлен каждый работник, 
поступающий на работу в Школу до начала выполнения его трудовых 
обязанностей. 
7.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, 
внесенными в них изменениями и дополнениями должен быть ознакомлен 
каждый работник по подпись  с указанием даты ознакомления. 
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