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1.Общие положения 

 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом, определяющим трудовой распорядок в МБОУ «СОШ № 2 г. 

Кировска» и регламентирующим на основании действующего трудового законодательства 

порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанность и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам 

меры поощрения и взыскания. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

 

2.1.  Прием на работу в Учреждение осуществляется на основании трудового 

договора (ст. 16 ТК РФ). 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю (ст. 65 ТК РФ): 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 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 трудовую книжку, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник 

поступает на работу на условиях совместительства; 

 трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на 

работу на условиях совместительства. В случае если новый сотрудник ранее отказался 

от ведения бумажной трудовой книжки и предъявил только сведения о работе по форме 

СТД-Р и/или СТД-ПФР, но информации в данной форме недостаточно, чтобы посчитать 

его страховой стаж для начисления пособий, делопроизводитель вправе запросить у 

сотрудника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть 

лицу; 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным 

законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

 свидетельство о постановке на учет в налоговом органе по месту жительства на 
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территории Российской Федерации; 

 личную медицинскую книжку (оформленную в соответствии с приказом 

Минсоцразвития №302н от 12.04.2011 г.). 

В отдельных случаях с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и 

Постановлениями правительства РФ может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

2.3. Лица, поступающие на работу в учреждение, проходят обязательный 

предварительный медицинский осмотр в порядке, предусмотренном законодательством. 

В соответствии с законодательством РФ отдельные лица, поступающие на работу 

в учреждение,  проходят обязательное психиатрическое освидетельствование на 

основании выданного работодателем направления. 

Прохождение освидетельствования работником не требуется в случае, если 

работник поступает на работу по виду деятельности, по которому ранее проходил 

освидетельствование (не позднее двух лет) и по состоянию психического здоровья был 

пригоден к выполнению указанного вида деятельности. 

Работники направляются на обязательное психиатрическое освидетельствование 

на основании заключений, выданных по результатам обязательных предварительных и 

периодических медицинских осмотров работников. 

2.4. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть 

установлен испытательный срок, но не более трех месяцев, а для руководителя, его 

заместителей и главного бухгалтера – не более шести месяцев. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель.  

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности 

работника и периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;  

 лиц, не достигших возраста 18 лет; 

 лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по получению 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 Трудовым кодексом РФ иными 

федеральными законами коллективным договором. 

2.5. В соответствии с трудовым договором о приеме на работу работодатель 

обязан в течение пяти дней сделать запись в трудовой книжке работника, если он 

отказался от ведения трудовой книжки. У работающих по совместительству трудовые 

книжки ведутся по основному месту работы. Если работник отказался от ведения 

трудовой книжки, учреждение предоставляет сведения о трудовой деятельности 
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работника в Фонд пенсионного и социального страхования РФ в соответствии с 

порядком, определенным законодательством РФ.  

2.6. Педагогической деятельностью в Учреждении имеют право заниматься лица, 

имеющие высшее образование или среднее профессиональное и отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и 

(или) профессиональным стандартам. 

2.7. К педагогической деятельности не допускаются лица (ст. 33 I ТК РФ):  

2.7.1 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии 

с вступившим в законную силу приговором суда; 

2.7.2 имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь 

в Стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы 

личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

безопасности человечества, а также против общественной безопасности, за 

исключением случаев, предусмотренных ст.331 ч.3 ТК РФ. 

Такое решение будет приниматься с учетом вида и степени тяжести 

совершенного преступления, срока, прошедшего с момента его совершения, формы 

вины, отнесения в соответствии с законом совершения деяния к категории менее 

тяжких преступлений, обстоятельств характеризующих личность,  в том числе 

поведения лица после совершения преступления, отношения к исполнению трудовых 

обязанностей, а также с учетом иных факторов, позволяющих определить,  

представляет ли конкретное лицо опасность для жизни, здоровья и нравственности 

несовершеннолетних. 

2.7.3. имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в 2.6.2.; 

2.7.4. признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

2.7.5. имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

области здравоохранения. 

2.8. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр,  а так же психиатрическое освидетельствование в 

случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми  актами Российской Федерации; 
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 при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний 

для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

 по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.  

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения 

от работы или недопущения к работе. 

Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

педагогического работника при получении от правоохранительных органов сведений о 

том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, 

указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового кодекса 

Российской Федерации. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 

педагогического работника на весь период производства по уголовному делу до его 

прекращения либо до вступления в силу приговора суда (ст.331.1 ТК РФ). 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными 

законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный 

предварительный или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему 

производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

2.9. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка Учреждения, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором (ст. 68 ТК 

РФ). 

2.10. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под подпись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (ст. 

68 ТК РФ). 

2.11. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, а именно 

(ст.77 ТК РФ): 

 соглашение сторон; 

 истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

 расторжение трудового договора по инициативе работника; 

 расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

 перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

 отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 
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имущества Учреждения, с изменением подведомственности (подчиненности) 

Учреждения либо его 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 Российской 

Федерации, 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 Российской Федерации или 

иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это 

нарушение исключает возможность продолжения работы. 

Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником Учреждения являются: 

 повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося.  

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами. 

2.12. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным 

законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 

работодателем заявления работника об увольнении (ч. 1 ст. 80 ТК РФ). 

2.13. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ч.2 ст.80 

ТК РФ). 

2.14. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (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 или трудового 

договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 

заявлении работника (ч.3 ст.80 ТК РФ). 

2.15. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня 

до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного 

трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника (ч. 1 ст. 79 ТК РФ). 

2.16. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершении этой работы (ч.2 ст.79 ТК РФ). 
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2.17. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу (ч.3 

ст.79 ТК РФ). 

2.18. 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 Российской Федерации или 

иным федеральным законом сохранялось место работы (должность) (ч.3 ст.84.1 ТК РФ).  

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового 

кодекса Российской Федерации. По письменному заявлению работника работодатель 

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 

связанных с работой (ч.4 ст.84.1 ТК РФ). 

2.19.  Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя (ч.1 

ст.84.1 ТК РФ). 

 

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 

работников 

 

3.1. Учреждение ведет в электронном виде и предоставляет в Фонд пенсионного и 

социального страхования РФ сведения о трудовой деятельности каждого работника. 

Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на 

работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с 

работниками, а также другие необходимые сведения. 

3.2. Директор назначает приказом работника Учреждения, который отвечает за 

ведение и предоставление в Фонд пенсионного и социального страхования РФ сведений о 

трудовой деятельности работников. Назначенный работник должен быть ознакомлен с 

приказом под подпись. 

3.3. Учреждение обязано предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении 

работника: 

  на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

  в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

 электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

3.4. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у 

работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную 

почту работодателя school_2.kirovsk@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 направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

 деятельности у работодателя; 

  адрес электронной почты работника; 
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  собственноручная подпись работника; 

  дата написания заявления. 

3.5. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику 

сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от 

их получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

4. Основные права и обязанности работников Учреждения 

4.1. Работники Учреждения имеют право на (ст.21 ТК РФ): 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

 предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным трудовым 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; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, 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 Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, Федеральным законом «Об образовании в Российской 

Федерации», иными федеральными законами 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 Российской Федерации, 

иными федеральными законами; 

 возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 
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4.2. При наступлении временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает 

работнику пособие за первые три дня болезни на основании электронного листка 

нетрудоспособности, далее ЭЛН. 

4.2.1. Работник предоставляет отделу кадров Работодателя ЭЛН путем направления 

номера ЭЛН с электронной почты на адрес school_2.kirovsk@mail.ru. 

4.2.2. Работник вправе направить номер ЭЛН в виде скана или фотографии талона 

с номером ЭЛН. При этом талон не заменяет ЭЛН и не служит доказательством 

уважительности причины отсутствия и основанием для назначения и выплаты пособия по 

временной нетрудоспособности. 

4.3. Работодатель размещает в информационной системе Фонда пенсионного и 

социального страхования (СФР) в течение трех рабочих дней после получения от фонда 

автоматического электронного сообщения о закрытии листка нетрудоспособности 

работника сведения для назначения и выплаты пособий по временной 

нетрудоспособности или по беременности и родам, подписанные с использованием 

усиленной квалифицированной электронной подписи. 

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

уходу за ребенком Работник предоставляет в отдел кадров Работодателя: 

—  заявление на отпуск по уходу за ребенком; 

—  заявление о назначении пособия; 

—  сведения о застрахованном лице (если не предоставил их при трудоустройстве); 

—  свидетельство о рождении (усыновлении) ребенка и его копию либо выписку из 

решения об установлении над ребенком опеки; 

—  свидетельство о рождении (усыновлении, смерти) предыдущего ребенка (детей) 

и его копию; 

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

уходу за ребенком и не получает ежемесячное пособие на ребенка до 1,5 лет; 

—  справку с другого места работы о том, что он не обращался за ежемесячным 

пособием по уходу за ребенком к иному работодателю (если работает у нескольких 

работодателей); 

—  справки о сумме заработка, полученного в расчетном периоде у других 

работодателей (при необходимости); 

—  заявление о замене лет в расчетном периоде (при необходимости). 

4.5. Педагогические работники Учреждения пользуются следующими 

академическими правами и свободами (ч.3 ст.47 ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»): 

  свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

  свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

  право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной 

программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

  право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 

обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 
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  право 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; 

  право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

  право на бесплатное пользование библиотекой и информационными ресурсами, 

а также доступ в порядке, установленном Учреждением, 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 Учреждении; 

  право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами Учреждения, в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации или локальными нормативными актами; 

  право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации; 

  право на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных 

органах управления; 

  право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

  право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

  право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

4.6. Академические права и свободы, указанные в п.3.2 настоящих Правил, должны 

осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников образовательных 

отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм 

профессиональной этики педагогических работников, закреплённых локальными 

нормативными актами Учреждения (ч.4 ст.47 ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»), 

4.7. Педагогические работники Учреждения имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии (ч.5 ст. 47 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»): 

 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 Российской Федерации; 

 право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 

Министерством образования и науки Российской Федерации; 

 право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

  иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 
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федеральными законами и законодательными актами Мурманской области 

4.8. Педагогическим работникам Учреждения, участвующим по решению 

уполномоченных органов исполнительной власти в проведении единого государственного 

экзамена в рабочее время и освобожденным от основной работы на период проведения 

единого государственного экзамена, предоставляются гарантии и компенсации, 

установленные трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы 

трудового права. Педагогическим работникам Учреждения, участвующим в проведении 

единого государственного экзамена, выплачивается компенсация за работу по подготовке 

и проведению единого государственного экзамена. Размер и порядок выплаты указанной 

компенсации устанавливаются нормативными правовыми актами Мурманской области за 

счет бюджетных ассигнований бюджета Мурманской области, выделяемых на проведение 

единого государственного экзамена (ч.9 ст.47 ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»), 

4.9. Директору Учреждения, заместителям директора Учреждения, руководителям 

структурных подразделений и их заместителям предоставляются в порядке, 

установленном Правительством Российской Федерации, права, социальные гарантии и 

меры социальной поддержки, предусмотренные педагогическим работникам пунктами 3 и 

5 части 5 и частью 8 статьи 47 Федерального закона «Об образовании в Российской 

Федерации» (ч.7 ст.51 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»). 

4.10. Работники Учреждения обязаны (ст.21 ТК РФ): 

  добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные трудовым 

договором; 

  соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Учреждения; 

  соблюдать трудовую дисциплину; 

 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 сообщать работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося 

у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества); 

  проходить предварительные при поступлении на работу и периодические 

медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя. 

4.11. Педагогические работники Учреждения обязаны (ч.1 ст.48 ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации»): 

  осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

  соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики, утверждённым в Учреждении; 

  уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 
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  развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности; 

  формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях 

современного мира, 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; 

 проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

 обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

 соблюдать Устав Учреждения. 

5. Основные права и обязанности работодателя 

 

5.1. Работодатель имеет право (ст. 22 ТК РФ): 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на 

 условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами; 

  вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

  поощрять работников за добросовестный эффективный труд; в том числе 

представлять к званию лучшего по профессии, награждать ценным подарком (ч.1ст.191 

ТКРФ) 

  требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Учреждения (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

  привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты.  

5.2. Работодатель обязан (ст.22 ТК РФ): 

  соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

  предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

  обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 
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  обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

  выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (7 и 

22 числа каждого месяца); 

  вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

  предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

  знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

  своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих функции по контролю и нацзору 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 

Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами формах; 

  обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

  возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

  исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

5.3. Работодатель выдает работнику по его письменному заявлению трудовую 

книжку (за исключением случаев, если трудовая книжка на работника не ведется), копии 

документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о 

переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой 

книжки (за исключением случаев, если книжка на работника не ведется); справки о 

заработной плате, о периоде работы у данного работодателя и другое), в срок не позднее 
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трех рабочих дней со дня подачи работником такого заявления. 

5.4. Работодатель предоставляет работнику заверенные копии документов, 

связанных с работой, и справки безвозмездно. 

5.5. Заявление о выдаче документов, связанных с работой, или их заверенных 

копий работник может подать в письменной форме либо направить в электронном виде, 

подписанное простой электронной подписью, по адресу электронной почты Работодателя 

school_2.kirovsk@mail.ru. 

5.6. При подаче работником заявления о выдаче документов, связанных с работой, 

или их копий Работодатель безвозмездно предоставляет работнику не позднее чем в 

течение трех рабочих дней со дня получения указанного заявления такие документы или 

их заверенные копии на бумажном носителе. 

5.7. Работник, которому Работодатель выдал трудовую книжку в соответствии с п. 

5.3. настоящих Правил, обязан вернуть ее в отдел кадров не позднее трех рабочих дней со 

дня получения трудовой книжки. 

5.8. Сведения о трудовой деятельности у Работодателя предоставляются работнику 

в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи заявления о предоставлении 

таких сведений. 

5.8.1. Работодатель предоставляет работнику сведения о трудовой деятельности 

способом, указанным в его заявлении: 

—  на бумажном носителе, заверенные подписью директора; 

—  в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

5.9. По письменному заявлению работника Работодатель выдает ему заверенные 

копии иных документов, связанных с работой. 

 

6. Рабочее время и время отдыха 

 

6.1. Для педагогических работников Учреждения устанавливается 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (ч.1 ст. 33 ТК РФ). 

6.2. Для учителей, работающих в 1-9х классах, устанавливается пятидневная 

рабочая неделя с двумя выходными днями (в субботу и воскресенье). 

6.3. Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает 

преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую 

работу, предусмотренную квалификационными характеристиками по должностям и 

особенностями режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 

работников образовательных учреждений, утвержденными в установленном порядке 

(Приказ Минобрнауки России от 22.12.2014 №1601 «О продолжительности рабочего 

времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 

работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, 

оговариваемой в трудовом договоре»). 

6.4. В соответствии с приказом Минобрнауки России от 22.12.2014 №1601 «О 

продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре») педагогическим 

работникам Учреждения в зависимости от должности и (или) специальности с учетом 

особенностей их труда устанавливается: 
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36 часов в неделю: 

 педагогам-психологам, 

 социальным педагогам, 

 педагогам-организаторам, 

 тьюторам; 

20 часов в неделю - 

 учителям-логопедам, 

 учителям-дефектологам; 

18 часов в неделю: 

 учителям 1-9 классов образовательных учреждений, реализующих 

общеобразовательные программы (в том числе специальные (коррекционные) 

образовательные программы для обучающихся, воспитанников с ограниченными 

возможностями здоровья); 

 педагогам дополнительного образования. 

6.5. Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы 

педагогических работников Учреждения установлена в астрономических часах. Для 

учителей, преподавателей, педагогов дополнительного образования, (далее - работников, 

ведущих преподавательскую работу) норма часов преподавательской работы за ставку 

заработной платы включает проводимые ими уроки (занятия) независимо от их 

продолжительности и короткие перерывы (перемены) между ними, в том числе 

«динамический час» для обучающихся I класса. При этом количеству часов 

установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых педагогическими 

работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут. 

Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) 

между ними предусматривается локальным нормативным актом Учреждения с учетом 

соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (Сан ПиН). 

Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий. 

6.6. Другая часть педагогической работы, требующая затрат рабочего времени, 

которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных 

обязанностей и регулируется графиками и планами работы, в том числе личными планами 

педагогического работника, и включает (Приказ Минобрнауки РФ от 11.05.2016 № 536 

«Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность»: 

 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; 

 работа на общих собраниях трудового коллектива Учреждения; 

 организация 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; 
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 периодические кратковременные дежурства в Учреждении в период 

образовательного процесса; 

 дежурство на внеурочных мероприятиях, плановых и внеплановых мероприятиях, 

проводимых Учреждением; 

 выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников 

обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с 

соответствующей дополнительной оплатой труда. 

6.7. Объем учебной нагрузки педагогических работников Учреждения 

устанавливается исходя из количества часов по образовательным программам, 

реализуемым в Учреждении, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в 

Учреждении. 

6.8. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки 

(педагогической работы) не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе 

Учреждения, за исключением случаев уменьшения количества обучающихся и часов по 

учебным планам и программам. 

6.9. Учебная нагрузка (педагогическая работа), объем которой больше или меньше 

нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия 

работника. 

6.10. В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, 

учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором 

учебных полугодиях. 

6.11. Учителям, у которых по независящим от них причинам, в течение учебного 

года учебная нагрузка уменьшается по сравнению с учебной нагрузкой, установленной на 

начало учебного года, до конца учебного года, а также в каникулярное время, не 

совпадающее с ежегодным основным удлиненным оплачиваемым отпуском, 

выплачивается: 

 заработная плата за фактически оставшееся количество часов преподавательской 

работы, если оно превышает норму часов преподавательской работы в неделю, 

установленную за ставку заработной платы; 

 заработная плата в размере месячной ставки, если объем учебной нагрузки до ее 

уменьшения соответствовал норме часов преподавательской работы в неделю, 

установленной за ставку заработной платы, и если их невозможно догрузить другой 

педагогической работой; 

 заработная плата, установленная до уменьшения учебной нагрузки, если она была 

установлена ниже нормы часов преподавательской работы в неделю, установленной за 

ставку заработной платы, и если их невозможно догрузить другой педагогической 

работой. 

Об уменьшении учебной нагрузки в течение учебного года и о догрузке другой 

педагогической работой учителя должны быть поставлены в известность не позднее, чем 

за два месяца (Приказ Минобрнауки России от 22.12.2014 №1601 «О продолжительности 

рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемой в трудовом договоре»), 

6.12. Дни недели (периоды времени, в течение которых Учреждение осуществляет 

свою деятельность), свободные от проведения учебных занятий по расписанию, от 
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выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, 

педагогический работник Учреждения может использовать для повышения квалификации, 

самообразования, подготовки к занятиям и т.п. (Приказ Минобрнауки РФ от 11.05.2016 № 

536 «Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность»). 

6.13. Для педагогических работников Учреждения, выполняющих свои 

обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Педагогическим работникам в таких случаях обеспечивается 

возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися или во время «окон» 

(отсутствия уроков). 

В течение рабочего дня всем работникам предоставляется перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью не более 2-х часов и не менее 30 минут, который в рабочее 

время не включается. 

6.14. В особых условиях работы работодатель приказом устанавливает ступенчатое 

начало рабочего дня для сотрудников школы в рамках нормы продолжительности работы 

в условиях 36-часовой рабочей неделе для женщин и 40-часовой - для мужчин. 

6.15. Работодатель не допускает к работе в ночное время, сверхурочной работе и 

работе в выходные и нерабочие праздничные дни беременных женщин и работников, не 

достигших возраста 18 лет, 

6.16. Работодатель привлекает к работе в ночное время, сверхурочной работе и 

работе в выходные и нерабочие праздничные дни только с письменного согласия и при 

условии, что это не запрещено работнику по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации следующих 

работников: 

  инвалидов; 

  женщин, у которых дети в возрасте до трех лет; 

  имеющих детей-инвалидов; 

 осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

  воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, 

опекунов детей указанного возраста; 

  имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет в случае, если другой 

родитель работает вахтовым методом; 

  имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до 

достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет; 

  работников, у которых есть ребенок в возрасте до четырнадцати лет, в случае 

если другой родитель мобилизован или проходит военную службу по контракту либо 

заключил контракт о добровольном содействии. 

6.16.1. Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со 

своим правом отказаться от работы, указанной в пункте 6.16. настоящих Правил. 

6.17. Работники, указанные в п. 6.16. настоящих Правил, предоставляют в отдел 

кадров работодателя документы, подтверждающие право на льготы, если этого не было 

сделано в дату приема на работу или в период трудовых отношений. 
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6.18. Режим рабочего времени педагогических работников Учреждения в 

каникулярный период, в период отмены для обучающихся учебных занятий по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим основаниям, а также при проведении туристских 

походов, экскурсий, экспедиций и путешествий устанавливается локальными актами 

Учреждения. 

6.19. В особых случаях работники могут исполнять свои должностные обязанности 

вне места нахождения работодателя, то есть удаленно. При этом стороны могут 

определить в дополнительном соглашении к трудовому договору конкретный адрес, где 

сотрудник должен будет работать удаленно. 

Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться 

основанием для снижения ему заработной платы (ст. 312.5 ТК РФ). 

Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для 

выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами. Дистанционный 

работник вправе с согласия или ведома работодателя и в его интересах использовать для 

выполнения трудовой функции принадлежащие работнику или арендованные им 

оборудование, программно-технические средства, средства защиты информации и иные 

средства. При этом работодатель выплачивает дистанционному работнику компенсацию 

за использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также возмещает 

расходы, связанные с их использованием, в порядке, сроки и размерах, которые 

определяются коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым 

договором, дополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 312.6 ТК РФ). 

6.19.1. Работник, который работает удаленно, должен взаимодействовать с 

работодателем по телефону, электронной почте, а также с помощью Skype, Viber и 

WhatsApp, telegram. 

6.19.2. Работники должны находиться на связи со своим непосредственным 

руководителем, а также директором школы на протяжении всего рабочего дня. 

6.19.3. В случае если сотрудник не будет выходить на связь в течение рабочего дня, 

работодатель вправе привлечь за это к дисциплинарной ответственности. 

6.19.4. В течение рабочего дня сотрудникам, которые работают удалено, запрещено 

употреблять алкогольные напитки. В случае нарушения данного требования работник 

может быть привлечен к дисциплинарной ответственности. 

6.20. Продолжительность рабочего времени для административно-хозяйственного, 

обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, 

составленным из расчета 36 часов в неделю для женщин и 40 часов в неделю для мужчин. 

Для них устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днём (в 

воскресенье). 

6.21. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала определяется 

графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности 

рабочего времени на неделю или другой период и утверждается работодателем. 

В соответствии со ст. 104 ТК РФ для сторожей вводится суммированный учет 

рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период 

(месяц) не превышала нормального числа рабочих часов. 

6.21.1. Работники по должности «Сторож» выполняет работу по скользящему 
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графику. 

6.21.2. Дата и время выхода каждого работника по должности «Сторож» на работу, 

продолжительность работы, выходные дни, устанавливаются графиком работы. 

6.21.3. График работы объявляется работникам по должности «Сторож» под 

личную подпись не позднее, чем за (один) месяц до введения его в действие. 

6.22. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации (ст. 

112 ТК РФ). 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются (ст.112, 4.1 

ТК РФ): 

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

7  января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8  марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 

9  мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 

6.23. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

6.24. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ч.1 ст. 95 ТК РФ). Накануне 

выходных дней продолжительность работы при шестидневной рабочей неделе не может 

превышать пяти часов (ч. 3 ст. 95 ТК РФ). 

6.25. По соглашению между работником Учреждения и работодателем могут 

устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день 

или неполная рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день 

или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей 

(опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в 

возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации (ст. 93 ТК ФЗ): 

6.26. Когда по условиям работы в Учреждении в целом или при выполнении 

отдельных видов работ не может быть соблюдена установленная для данной категории 

работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, 

допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы 

продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и другие 

периоды) не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный период не может 

превышать одного года (ст. 104 ТК ФЗ): 

6.27. Суммированный учет рабочего времени вводится приказом работодателя, о 

чем работники Учреждения уведомляются в письменной форме не позднее, чем за два 

месяца. 

6.28. Отдельным категориям работников Учреждения в порядке, установленном 

трудовым законодательством Российской Федерации, может вводиться режим гибкого 

рабочего времени, сменная работа в соответствии с графиком сменности. 
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6.29. Работникам Учреждения предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка. 

6.30. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого устанавливается Правительством Российской Федерации. 

Ежегодный основной и дополнительный оплачиваемый отпуск имеет 

продолжительность от 52 до 80 календарных дней в зависимости от категории 

работников, а именно: 

 для педагогических работников - ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск в количестве 56 к.д., и ежегодный дополнительный оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 24 к.д., в соответствии с Федеральным Законом Российской 

Федерации о Крайнем Севере от 19 февраля 1993 г.№4520-1 «О государственных 

гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего 

Севера и приравненных к ним местностях» и статьей 321 Трудового кодекса РФ. 

  для директора, заместителей директора по учебно-воспитательной работе, 

воспитательной работе - ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск в 

количестве 56 к.д., и ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 24 к.д., в соответствии с Федеральным Законом Российской 

Федерации о Крайнем Севере от 19 февраля 1993 г.№4520-1 «О государственных 

гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего 

Севера и приравненных к ним местностях» и статьей 321 Трудового кодекса РФ. 

 для заместителя директора по административной хозяйственной работе, 

начальника хозяйственного отдела, технического и учебно-вспомогательного персонала - 

основной оплачиваемый отпуск 28 к.д., и ежегодный дополнительный оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 24 к.д., в соответствии с Федеральным Законом Российской 

Федерации о Крайнем Севере от 19 февраля 1993 г.№4520-1 «О государственных 

гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего 

Севера и приравненных к ним местностях» и статьей 321 Трудового кодекса РФ. 

 работодатель предоставляет дополнительные оплачиваемые отпуска за 

ненормированный рабочий день: 

- заместителю директора по хозяйственной части до 10 календарных дней, 

- заведующей канцелярией, машинистке, лаборанту – до 8 календарных дней.  

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска 

не включаются. 

6.31. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской 

Федерации (ч.1 ст. 123 ТК РФ). 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время: 

 работникам до 18 лет; 

 родителям, опекунам, попечителям ребенка-инвалида до 18 лет; 

 усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев; 

 женщинам до и после отпуска по беременности и родам, а также после отпуска по уходу  

за ребенком; 
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 мужьям во время отпуска жены по беременности и родам; 

  работникам, у которых трое и более детей до 18 лет, если младшему нет 14 лет; 

  инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работникам тыла; 

 чернобыльцам; 

 женам военнослужащих; 

 работникам, призванным на военную службу по мобилизации или поступивших 

на  военную 

службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ - в течение шести месяцев 

после возобновления действия трудового договора; 

 другим лицам в соответствии с законодательством РФ. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника (ч.2 ст. 123 ТК 

РФ). О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, 

чем за две недели до его начала (ч.3 ст. 123 ТК РФ). 

6.32. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно (ч. 1 ст. 

122 ТК РФ). 

С учетом статьи 124 Трудового кодекса Российской Федерации запрещается 

непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также 

непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 

восемнадцати лет (ст. 124 ТК РФ, последний абзац). 

6.33. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника 

по истечении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. По соглашению 

сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести 

месяцев (ч.2 ст. 122 ТК РФ). 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен (ч. 3 ст. 122 ТК РФ): 

  женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; 

  работникам в возрасте до 18 лет; 

 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной у работодателя (ст. 122 ТК РФ, последний абзац): 

6.34. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей 

этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней (ч. 1 ст. 125 ТК РФ). 

6.35. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала 

этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному 

заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, 

согласованный с работником (ч.5 ст. 124 ТК РФ). 

6.36. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях (ч.1 

ст. 124 ТК РФ): 
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 временной нетрудоспособности работника; 

 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами Учреждения. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, 

индивидуального предпринимателя, допускается с согласия работника перенесение 

отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не 

позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется 

(ч.3 ст. 124 ТК РФ). 

6.37. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

 участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

 работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в 

году; 

 родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних 

дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей 

военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением 

военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году; 

 работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

 работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 

 в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами либо 

коллективным договором (ч.1 ст. 128 ТК РФ). 

6.38. В случае своей болезни работник, при возможности, незамедлительно 

информирует Учреждение и представляет лист нетрудоспособности в первый день выхода 

на работу. 

6.39. Средний дневной заработок для оплаты отпусков и выплаты компенсации за 

неиспользованные отпуска исчисляется за последние 12 календарных месяцев путем 

деления суммы начисленной заработной платы на 12 и на 29,3 (среднемесячное число 

календарных дней) (ТК ФЗ ст.139, Федеральный закон от 02.04.2014 № 55-ФЗ «О 

внесении изменений в статью 10 Закона Российской Федерации «О государственных 

гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего 

Севера и приравненных к ним местностям» и Трудовой Кодекс Российской Федерации») 

6.40. Не допускается работа по совместительству лиц в возрасте до восемнадцати 

лет, на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, если основная работа 

связана с такими же условиями, а также в других случаях, предусмотренных настоящим 
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Кодексом и иными федеральными законами (ч.5 ст.282 ТК РФ). 

 

7. Направление в командировки 

 

7.1. Работодатель гарантирует, что при направлении работника в служебную 

командировку за ним сохраняется место работы (должность) и средний заработок, а также 

возмещает расходы, связанные со служебной командировкой. 

7.2. Работодатель не направляет в служебные командировки беременных женщин 

и работников, не достигших возраста 18 лет. 

7.3. Работодатель направляет в служебные командировки только с письменного 

согласия и при условии, что это не запрещено работнику по состоянию здоровья 

в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации следующих работников: 

 инвалидов; 

 женщин, у которых дети в возрасте до трех лет; 

 у которых дети-инвалиды; 

 осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

—  воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов 

детей указанного возраста; 

—  имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет в случае, если другой родитель 

работает вахтовым методом; 

—  имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения 

младшим из детей возраста четырнадцати лет; 

  работников, у которых есть ребенок в возрасте да четырнадцати лет, в случае если 

другой родитель мобилизован или проходит военную службу по контракту либо заключил 

контракт о добровольном содействии. 

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом 

отказаться от направления в служебную командировку. 

7.4. Работники, указанные в п. 5.21.3 настоящих Правил, предоставляют в отдел 

кадров работодателя документы, подтверждающие право на льготы, если это не было 

сделано в дату приема на работу или в период трудовых отношений. Список документов, 

являющихся подтверждением льготы, в таблице ниже. 

 

Категория льготников Документ, который подтверждает право 

на льготу 

Беременная сотрудница Справка из медучреждения 

Сотрудник младше 18 лет Паспорт 

Сотрудница, у которой есть 

ребенок до трех лет 

Свидетельство о рождении ребенка 
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Сотрудник-инвалид Справка МСЭ 

Сотрудник, у которого ребенок-

инвалид 

Справка МСЭ ребенка 

Свидетельство о рождении ребенка 

Сотрудник, который ухаживает 

за больным членом семьи 

Медицинское заключение 

Документ, который подтверждает родство 

Сотрудник, который воспитывает 

без супруга или супруги детей 

в возрасте до четырнадцати лет 

Свидетельство о рождении ребенка. Если 

сотрудник — опекун, то свидетельство 

об установлении опеки 

Документ, который подтвердит, что сотрудник один 

воспитывает ребенка, например свидетельство 

о рождении ребенка, в котором не указан отец 

Сотрудник, у которого ребенок 

до 14 лет, при этом другой 

родитель работает вахтовым 

методом 

Свидетельство о рождении ребенка 

Справка с места работы другого родителя 

Сотрудник, у которого трое 

и более детей в возрасте до 18 лет 

и младшему из них 

не исполнилось 14 лет 

Свидетельства о рождении детей 

 

7.5. Работники, у которых есть ребенок в возрасте до четырнадцати лет, в случае 

если другой родитель работает вахтовым методом, для получения льготы предоставляют 

в отдел кадров работодателя справку с места работы другого родителя о том, что 

он работает вахтовым методом. Справка предоставляется один раз в квартал — 1-го числа 

месяца, следующего за кварталом. В случае если справка не была предоставлена 

в указанный срок, работник может предоставить ее непосредственно до момента 

наступления событий, указанных в разделах «Направление в командировки» 

и «Привлечение к сверхурочной работе, работе ночью, в выходные и праздники». 

7.6.  Работники, у которых есть ребенок в возрасте до четырнадцати лет, в случае 

если другой родитель мобилизован или проходит военную службу по контракту либо 

заключил контракт о добровольном содействии, для получения льготы предоставляет в 

отдел кадров работодателя документы, подтверждающие право на льготы, если это не 

было сделано в дату приема или в период трудовых отношений: свидетельство о 

рождении ребенка, повестку или уведомление о заключении контракта. 

 

8. Поощрения за труд 

 

8.1. За добросовестное исполнение работниками трудовых обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, а также другие достижения в труде 
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применяются следующие виды поощрения (ст. 191 ТК РФ): 

 объявление благодарности; 

 выдача денежной премии; 

 награждение почетной грамотой; 

 другие виды поощрений. 

В отношении работника могут применяться одновременно несколько видов 

поощрения. 

Поощрения оформляются приказом (постановлением, распоряжением) 

работодателя, сведения о поощрениях заносятся в трудовую книжку работника. 

8.2. Работники Учреждения могут представляться к награждению 

государственными наградами Российской Федерации и наградам Мурманской области. 

 

9. Дисциплинарные взыскания. 

 

9.1. За совершение дисциплинарного  проступка, то есть неисполнение  или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

9.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться  

Тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен 

(ч.5 ст. 192 ТК РФ). 

9.3. 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 (ч. 1 ст. 

193 ТК РФ). 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания (ч.2 ст. 193 ТК РФ). 

9.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников (ч.3 

ст. 193 ТК РФ). 

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 (ч.4 ст. 193 ТК РФ). 

9.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
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дисциплинарное взыскание (ч. 5 ст. 193 ТК РФ). 

9.6. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом (постановлением, распоряжением) под роспись, то составляется 

соответствующий акт (ч.5 ст. 193 ТК РФ). 

9.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной 

инициативе, просьбе самого работника, ходатайству непосредственного руководителя или 

представительного органа работников (ст. 194 ТК РФ). 

 

10. Охрана труда 

 

Охрана труда - система сохранения жизни и здоровья работников в процессе 

трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, 

организационно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, 

реабилитационные и иные мероприятия. 

Условия труда - совокупность факторов производственной среды и трудового 

процесса, оказывающих влияние на работоспособность и здоровье работника. 

Вредный производственный фактор - производственный фактор, воздействие 

которого на работника может привести к его заболеванию. 

Опасный производственный фактор - производственный фактор, воздействие 

которого на работника может привести к его травме. 

Безопасные условия труда - условия труда, при которых воздействие на 

работающих вредных и (или) опасных производственных факторов исключено либо 

уровни их воздействия не превышают установленных нормативов. 

Рабочее место - место, где работник должен находиться или куда ему необходимо 

прибыть в связи с его работой и которое прямо или косвенно находится под контролем 

работодателя. 

10.1. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда 

возлагаются на работодателя. 

10.2. Работодатель обязан обеспечить: 

  безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, 

осуществлении технологических процессов, а также применяемых в производстве 

инструментов, сырья и материалов; 

  применение сертифицированных средств индивидуальной и коллективной 

защиты работников; 

  соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем 

месте; 

  режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

  работодатель бесплатно выдает работникам средства индивидуальной защиты и 

смывающие средства для защиты от воздействия вредных и (или) опасных факторов 
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производственной среды и (или) загрязнения, а также на работах, выполняемых в особых 

температурных условиях. 

 к средствам индивидуальной защиты относятся специальная одежда, специальная 

обувь, дерматологические средства защиты, средства защиты органов дыхания, рук, 

головы, лица, органов слуха, глаз, средства защиты от падения с высоты и другие 

средства индивидуальной защиты, требования к которым определяются в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о техническом регулировании. 

 работодатель устанавливает нормы выдачи средств индивидуальной защиты и 

обеспечивает за счет своих средств своевременную их выдачу, хранение, а также стирку, 

химическую чистку, сушку, ремонт и замену. 

  обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 

помощи пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, 

стажировки на рабочем месте и проверки знания требований охраны труда; 

 недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и 

инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда; 

 организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за 

правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной 

защиты; 

  информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о 

риске повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях и средствах 

индивидуальной защиты; 

  принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и 

здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию 

пострадавшим первой помощи; 

  расследование и учет в установленном настоящим Кодексом, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний; 

  санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников в 

соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших на 

рабочем месте, в медицинскую организацию в случае необходимости оказания им 

неотложной медицинской помощи; 

  беспрепятственный допуск должностных лиц федеральных органов 

исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и 

контроля, органов Фонда социального страхования Российской Федерации, а также 

представителей органов общественного контроля в целях проведения проверок условий и 

охраны труда и расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний; 

  выполнение предписаний должностных лиц федеральных органов 

исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и 

контроля, и рассмотрение представлений органов общественного контроля в 

установленные настоящим Кодексом, иными федеральными законами сроки; 

  ознакомление работников с требованиями охраны труда; 

  разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников 

с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного 
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уполномоченного работниками органа в порядке, установленном статьей 372 настоящего 

Кодекса для принятия локальных нормативных актов; 

  наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования 

охраны труда в соответствии со спецификой своей деятельности. 

  проведение специальной оценки условий труда в соответствии с 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

10.3. Работодатель приостанавливает работы на рабочих местах в случаях, если 

условия труда на них по результатам специальной оценки условий труда отнесены к 

опасному классу условий труда, на основании приказа директора. 

10.3.1. Приостановка работ осуществляется до устранения оснований, 

послуживших установлению опасного класса условий труда. 

10.3.2. На время приостановки работ на рабочих местах в случае, указанном в п. 

10.3. настоящих Правил, за работниками сохраняется место работы (должность) и средний 

заработок. 

10.3.3. Работодатель разрабатывает и утверждает план мероприятий для устранения 

оснований, послуживших установлению опасного класса условий труда, с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации. Копию плана мероприятий 

Работодатель направляет в территориальное отделение ГИТ. 

10.3.4. Работодатель возобновляет деятельность на рабочих местах, указанных в п. 

10.3. настоящих Правил, только по результатам внеплановой специальной оценки условий 

труда, подтверждающей снижение класса условий труда. 

10.3.5. Работодатель в целях предупреждения производственного травматизма и 

профессиональных заболеваний осуществляет учет и рассмотрение обстоятельств и 

причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) работников. 

10.3.6. Работодатель регистрирует микроповреждение (микротравму) на основании 

письменного заявления работника в журнале регистрации. 

10.3.7. С целью рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, Работодатель создает 

приказом комиссию в составе трех человек. 

10.3.8. По результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, комиссия составляет акт (в 

двух экземплярах) и разрабатывает мероприятия по устранению причин, которые привели 

к микроповреждению (микротравме) с привлечением руководителя структурного 

подразделения, где работает работник. 

10.3.9. Работодатель направляет работника на внеплановый инструктаж или 

внеочередную проверку знаний требований охраны труда, если по результатам 

рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения 

(микротравмы), выяснится, что работник нарушил требования охраны труда. 

10.3.10. Каждый работник имеет право на: 

 рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда; 

 обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом; 

 получение достоверной информации от работодателя, соответствующих 

государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на 

рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите 
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от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов; 

 отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и 

здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности; 

 обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии 

с требованиями охраны труда за счет средств работодателя; 

 обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя; 

 участие в рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий 

труда на его рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая 

на производстве или профессионального заболевания; 

 внеочередной медицинский осмотр (обследование) в соответствии с 

медицинскими рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) и 

среднего заработка во время прохождения указанного медицинского осмотра 

(обследования); 

 компенсации, установленные в соответствии с настоящим Кодексом, 

коллективным договором, соглашением, локальным нормативным актом, трудовым 

договором, если он занят на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

 В случае обеспечения на рабочих местах безопасных условий труда, 

подтвержденных результатами аттестации рабочих мест по условиям труда или 

заключением государственной экспертизы условий труда, компенсации работникам не 

устанавливаются. 

10.3.11. На работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на 

работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением, 

работникам бесплатно выдаются сертифицированные специальная одежда, специальная 

обувь и другие средства индивидуальной защиты в соответствии с типовыми нормами, 

которые устанавливаются в порядке, определяемом Правительством Российской 

Федерации. 

10.3.12 Все работники обязаны проходить обучение по охране труда и проверку 

знания требований охраны труда в порядке, установленном Правительством Российской 

Федерации с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию 

социально-трудовых отношений. 

 

11. Диспансеризация 

 

Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними места 

работы и среднего заработка. 

11.1. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации 

имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с 

сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

11.2. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и 

работники, которые получают пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, имеют 

право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за 
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ними места работы и среднего заработка. 

11.3. При предоставлении заявления работник, который относится к категории, 

предусмотренной пунктом 11.3 ПВТР, также предоставляет подтверждение своего статуса 

как лица пред пенсионного возраста (справка из СФР) или получателя пенсии по старости 

или по выслуге лет (пенсионное удостоверение). 

11.4. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы 

согласовывается (согласовываются) с работодателем. 

11.5. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения 

диспансеризации. Однако если работник не согласует с работодателем день или дни для 

прохождения диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может быть 

расценено как нарушение работником трудовой дисциплины, в том числе и как прогул. 

Если работодатель не согласовал дату/даты освобождения от работы, указанные в 

заявлении, работник должен выбрать другую дату/даты. 

11.6. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной 

платы на основании статьи 128 ТК, если ему нужны дополнительные рабочие дни на 

диспансеризацию сверх минимума, предусмотренного статьей 185.1 ТК. При этом 

работодатель может, но не обязан согласовать такое заявление. 

11.7. Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских 

организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) 

освобождения от работы. В справке должна быть дата/даты диспансеризации, роспись 

врача и печать учреждения. Документ работники обязаны принести работодателю в день 

выхода на работу после диспансеризации. 

 

12. Ответственность работников Учреждения 

 

12.1. Учреждение имеет право привлекать работников к дисциплинарной и 

материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами. 

12.2. Ответственность педагогических работников устанавливаются статьёй 48 

Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации». 

 

13. Оплата труда 

 

13.1. Выплата заработной платы работникам производится в денежной форме в 

валюте Российской Федерации (в рублях). 

13.2. Заработная плата выплачивается работникам не реже чем каждые полмесяца: 

7 и 22 числа каждого месяца; 

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

За каждый день просрочки (поправка к статье 236 главы 38 ТК РФ) размер 

компенсации за задержку заработной платы составляет 1/100 ключевой ставки ЦБ РФ. 

13.3. Удержания из заработной платы работников производятся только в случаях, 

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 137 ТК РФ). 

13.3.1. Общий размер всех удержаний при каждой выплате заработной платы не 

может превышать 20 процентов, а в случаях, предусмотренных федеральными законами, - 

50 процентов заработной платы, причитающейся работнику. 
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13.3.2 При удержании из заработной платы по нескольким исполнительным 

документам за работником, во всяком случае, должно быть сохранено 50 процентов 

заработной платы. 

13.3.3. Ограничения, установленные ст. 138 Трудового Кодекса Российской 

Федерации, не распространяются на удержания из заработной платы при отбывании 

исправительных работ, взыскании алиментов на несовершеннолетних детей, возмещении 

вреда, причиненного здоровью другого лица, возмещении вреда лицам, понесшим ущерб 

в связи со смертью кормильца, и возмещении ущерба, причиненного преступлением. 

Размер удержаний из заработной платы в этих случаях не может превышать 70 процентов. 

13.4. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся 

работнику от работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в 

день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не 

позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о 

расчете. 

13.5. Заработная плата работника переводится в кредитную организацию, 

указанную в заявлении работника. Работник вправе заменить кредитную организацию, в 

которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме 

работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее, чем за 

пятнадцать календарных дней до выплаты заработной платы. 

 

14. Защита персональных данных работника 

14.1. Персональные данные работника - информация, необходимая работодателю в 

связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника. 

Обработка персональных данных работника - получение, хранение, 

комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных 

работника. 

14.2. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его 

представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать 

следующие общие требования: 

14.2.1. обработка персональных данных работника может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых 

актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, 

обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества 

выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества; 

14.2.2. при определении объема и содержания, обрабатываемых персональных 

данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской 

Федерации, Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами; 

14.2.3. все персональные данные работника следует получать у него самого. Если 

персональные данные работника, возможно, получить только у третьей стороны, то 

работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено 

письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых 

источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих 

получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное 

согласие на их получение; 

14.2.4. работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 
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работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В 

случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со 

статьей 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и 

обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия; 

14.2.5. работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 

деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ или 

иными федеральными законами; 

14.2.6. при принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель 

не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных 

исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного 

получения; 

14.2.7. защита персональных данных работника от неправомерного их 

использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами; 

14.2.8. работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с 

документами работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных 

работников, а также об их правах и обязанностях в этой области. 

14.2.9. работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту 

тайны; 

14.2.10. работодатели, работники и их представители должны совместно 

вырабатывать меры защиты персональных данных работников 

14.3. Хранение и использование персональных данных работников 

Порядок хранения и использования персональных данных работников 

устанавливается работодателем с соблюдением требований Трудового Кодекса РФ и иных 

федеральных законов. 

14.4. При передаче персональных данных работника работодатель должен 

соблюдать следующие требования: 

14.4.1. не сообщать персональные данные работника третьей стороне без 

письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в других случаях, 

предусмотренных Трудовым Кодексом РФ или иными федеральными законами 

14.4.2. не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его 

письменного согласия; 

14.4.3. предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что 

эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и 

требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, 

получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности 

(конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными 

данными работников в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

14.4.4. осуществлять передачу персональных данных работника в пределах одной 

организации, у одного индивидуального предпринимателя в соответствии с локальным 

нормативным актом, с которым работник должен быть ознакомлен под подпись. 

14.4.5. разрешать доступ к персональным данным работников только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только 
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те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных 

функций; 

14.4.6. не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения 

работником трудовой функции; 

14.4.7. передавать персональные данные работника представителям работников в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами, и 

ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые 

необходимы для выполнения указанными представителями их функций. 

14.5. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у 

работодателя, работники имеют право на: 

  полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных; 

  свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право 

на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 

  определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 

  доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского 

специалиста по их выбору; 

  требование об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований 

настоящего Кодекса или иного федерального закона. При отказе работодателя исключить 

или исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной 

форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого 

несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить 

заявлением, выражающим его собственную точку зрения; 

 требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были 

сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех 

произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях; 

  обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия 

работодателя при обработке и защите его персональных данных. 

14.6. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и 

защиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и 

материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ и 

иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными 

законами. 

 

15. Заключительные положения 

Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором школы с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации школы. 

С настоящим правилам должен быть ознакомлен каждый работник, вновь 

поступающий на работу в школу. 
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МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 2 г. КИРОВСКА» 

(МБОУ «СОШ № 2 г. Кировска») 

 

ПРИКАЗ 

 

11.01.2023        г. Кировск     № 7/2 

 

Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка 

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения 

«Средняя общеобразовательная школа № 2 г. Кировска» 

 и введении их в действие 

 

 На основании статьи 28 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об 

образовании в РФ», Федерального закона от 14.07.2022 № 236-Ф3 «О Фонде пенсионного 

и социального страхования Российской Федерации», Федерального закона от 14.07.2022 

№ 237-Ф3 «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской 

Федерации», 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

 

1. Признать утратившим силу со дня введения в действие новой редакции Правил 

внутреннего трудового распорядка для работников муниципального бюджетного 

общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 2 г. 

Кировска» приказ МБОУ «СОШ № 2 г. Кировска» от 04.03.2019 № 42, от 04.03.2021 № 29, 

от 01.03.2022 № 31/2.  

2.  Утвердить и ввести в действие с 10.01.2023 Правила внутреннего трудового 

распорядка муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя 

общеобразовательная школа № 2 г. Кировска». 

3. Заведующей канцелярией Цветковой О. А. при заключении трудовых договоров с 

работниками знакомить их под подпись с Правилами внутреннего трудового распорядка 

для работников муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения 

«Средняя общеобразовательная школа № 2 г. Кировска». 

4. Заведующей канцелярией Цветковой О. А. ознакомить всех работников 

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя 

общеобразовательная школа № 2 г. Кировска» под подпись с ПВТР в срок до 17.01.2023 г. 

 

 

Директор         И.Г. Веденкова 
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