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Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом государственного бюджетного общеобразовательного учреждения 

Самарской области средняя общеобразовательная школа имени Героя Советского Союза 

Ивана Федоровича Самаркина с. Новая Кармала муниципального района Кошкинский 

Самарской области (далее – ГБОУ СОШ им. И.Ф. Самаркина с. Новая Кармала) и 

регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами 

порядок приема и увольнения работников, основные права и обязанности работника и 

работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, 

ответственность работодателя и ответственность работника, включая меры дисциплинарного 

взыскания, применяемые к работнику, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений в ГБОУ СОШ им. И.Ф. Самаркина с. Новая Кармала (далее – образовательная 

организация, организация, работодатель). 

 
1. Порядок приема работников 

1.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

1.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с 

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

1.3. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 

работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами): 

1.3.1. Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность). 

1.3.2. Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые. 

1.3.3. Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (за 

исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого 

индивидуального лицевого счета). При отсутствии регистрации в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета работодатель передает сведения в Фонд пенсионного и 

социального страхования Российской Федерации для регистрации работника. 

1.3.4. Документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или лицо, 

подлежащее призыву на военную службу. 

1.3.5. Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний, если работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных 

знаний или специальной подготовки. 

1.3.6. Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в установленном порядке и по установленной форме, если лицо 

поступает на работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с федеральным 

законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся 

(подвергавшиеся) уголовному преследованию. 

1.3.7. Справку о том, является или не является претендент на работу подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

выданную в установленном порядке и по установленной форме, если лицо поступает на 

работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с федеральными законами не 

допускаются лица, подвергнутые такому административному наказанию, до окончания срока, 

в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

1.3.8. Справку о характере и условиях труда по основному месту работы - при приеме на 

работу по совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда. 

1.3.9. Заключение о предварительном медицинском осмотре (статья 48 пункт 9 

Федерального закона № 273-ФЗ от 29.12.2012г "Об образовании в Российской Федерации"). 

1.3.10. Медицинское заключение о прохождении обязательного психиатрического 

освидетельствования (Приказ Министерства Здравоохранения РФ от 20.05.2022г. № 342н); 



1.3.11. Справку из учебного заведения о прохождении обучения (для лиц, обучающихся 

по образовательным программам высшего образования). При заключении трудового договора 

лицо, обучающиеся по образовательным программам высшего образования, предъявляет: 

• документы, указанные в п. 1.3. Правил, за исключением документов об образовании и о 

квалификации; 

• характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в которой он 

обучается; 

• справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному образовательной 

организацией высшего образования образцу. Справка должна подтверждать, что обучающийся 

успешно прошел промежуточную аттестацию не менее чем за два года по направлениям, 

соответствующим дополнительным общеобразовательным программам или за три года по 

направлению «Образование и педагогические науки». В том числе справка должна содержать 

перечень освоенных учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей, практики и общего 

количества часов, предусмотренных программами учебных предметов, курсов, дисциплин, 

модулей. 

1.3.12. Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

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

постановлениями Правительства РФ. 

1.4. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на 

работу в организацию, замещал должность государственной или муниципальной службы, 

которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он 

обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

1.5. Лица, принимаемые на работу в школу, требующую специальных знаний 

(педагогические, медицинские) в соответствии с требованиями Тарифно-квалификационных 

характеристик (ТКХ) или с Единым тарифно-квалификационным справочником, 

утвержденными Профессиональными стандартами обязаны предъявить документы, 

подтверждающие образовательный уровень и профессиональную подготовку. 
1.5.1. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица: 

• имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) 

профессиональным стандартам, если иное не установлено Федеральным законом «Об 

образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 №273-ФЗ; 

• лица, обучающиеся по образовательным программам высшего образования по 

специальностям и направлениям подготовки "Образование и педагогические науки" и 

успешно прошедшие промежуточную аттестацию не менее чем за три года обучения, 

допускаются к занятию педагогической деятельностью по основным общеобразовательным 

программам. 

1.5.2. К занятию педагогической деятельностью по дополнительным 

общеобразовательным программам допускаются лица, обучающиеся по образовательным 

программам высшего образования по специальностям и направлениям подготовки, 

соответствующим направленности дополнительных общеобразовательных программ, и 

успешно прошедшие промежуточную аттестацию не менее чем за два года обучения. 

Соответствие образовательной программы высшего образования направленности 

дополнительной общеобразовательной программы определяется работодателем. 

1.5.3. К занятиям педагогической деятельностью не допускаются иностранные агенты. 

1.6. Прием на работу в организацию, осуществляющую образовательную деятельность, 

без предъявления перечисленных документов не допускается. Вместе с тем, работодатель не 

вправе требовать от работника предъявления документов, помимо предусмотренных 

законодательством. 

1.7. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, чтобы 

проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет. 

1.7.1. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник 

считается принятым на работу без испытания. При фактическом допуске работника к работе 



без оформления письменного трудового договора условие об испытании может быть 

включено в текст трудового договора, только если до начала работы такое условие работник и 

работодатель оформили в виде отдельного соглашения. 

1.7.2. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового 

законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

1.7.3. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для 

руководителя организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, 

руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных 

подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель. 

1.7.3.1. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

1.7.4. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя устанавливать 

испытание при приеме. 

1.8. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, 

а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами,- 

срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, 

если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

1.8.1. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается 

условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его 

заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. 

Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой 

договор заключен на неопределенный срок. 

1.9. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, 

другой - для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит 

свою подпись о получении экземпляра трудового договора. 

1.9.1. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. В этом случае работодатель должен оформить 

письменный трудовой договор в течение трех рабочих дней со дня фактического допуска 

работника к работе. 

1.9.2. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или 

поручения работодателя (его уполномоченного на это представителя). 

Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не 

уполномоченным на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это 

представитель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, 

работодатель оплачивает ему фактически отработанное им время (выполненную работу). 

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи уполномоченным 

на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной, в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

1.10. Претендент на работу, который в течение двух лет до поступления на работу в 

образовательную организацию замещал должности государственной (муниципальной) службы 

(перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами РФ) и при этом в его 

должностные (служебные) обязанности входили отдельные функции государственного 

управления, может быть принят на работу в Организацию только после получения в 

установленном порядке согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к 

служебному поведению государственных (муниципальных) служащих и урегулированию 

конфликта интересов. 

1.11. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня 



фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или 

его уполномоченного на это представителя. 

1.11.1. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 

вступления такого договора в силу. 

1.11.2. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор. 

1.12. Прием на работу оформляется трудовым договором. На основании заключенного 

трудового договора работодатель вправе издать приказ (распоряжение) о приеме работника на 

работу. Содержание приказа (распоряжения) должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. 

1.13. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, проработавшего 

свыше пяти дней в Организации, если эта работа является для работников основной, за 

исключением случаев, предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 N 

439-ФЗ. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую книжку 

в случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного 

работника или если трудовая книжка на работника не оформлялась. 

1.14. Если работник отказался от ведения трудовой книжки, образовательное учреждение 

предоставляет сведения о трудовой деятельности работника в Фонд пенсионного и 

социального страхования, в соответствии с порядком, определенным законодательством РФ. 

1.15. Если лицо, поступающее на работу, отказалось от ведения бумажной трудовой 

книжки, предъявило только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы 

сделать вывод о его квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для начисления 

пособий, образовательное учреждение вправе запросить у него бумажную трудовую книжку, 

чтобы получить эту информацию и вернуть книжку лицу, или форму СТД-СФР. 

1.16. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с 

работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной 

(муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми 

актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого работника 

о заключении с ним трудового договора. 

 
2. Порядок перевода работников 

2.1. Перевод работника на другую работу допускается по соглашению между 

работником и работодателем. Соглашение о переводе на другую работу заключается в 

письменной форме. 

2.2. Перевод работника на другую работу без его согласия допускается в случае 

катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного 

случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии 

и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части (далее – чрезвычайные обстоятельства). 

Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения 

чрезвычайных обстоятельств и их последствий. 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу допускается также в случаях простоя (временной приостановки 

работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного 

характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. Если этот перевод 

осуществляется на работу, требующую более низкой квалификации, то он допускается только 

с письменного согласия работника. 

2.3. При переводе работника в установленном порядке на другую работу работодатель 

обязан под подпись: 



• ознакомить работника с уставом образовательной организации и коллективным 

договором; 

• ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, 

локальными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью; 

• проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку 

организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале 

установленного образца. 

2.4. Перевод работников оформляется приказом работодателя. 

 

3. Порядок увольнения работников 

3.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТКРФ и производится в 

порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

3.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним 

работник должен быть ознакомлен под подпись. А если работник отказывается от 

ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе делается 

соответствующая запись. 

3.2.1. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение 

трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник 

отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается соответствующая 

запись и составляется соответствующий акт. 

3.3. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в 

случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя 

(если работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо 

впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику способом, указанным в 

его заявлении: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. Заявление подается работником в письменной форме или направляется по 

электронной почте. 

Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченный 

представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по 

почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом. 

Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на 

основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения 

работодателем данного обращения. 

Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у 

работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем 

способом: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в 

письменной форме или направленного по электронной почте. Трудовые книжки (дубликаты 

трудовых книжек), не полученные работниками при увольнении, работодатель хранит до 

востребования в соответствии с требованиями к их хранению, установленными 

законодательством РФ об архивном деле. 

Запись в трудовую книжку, информация в сведения о трудовой деятельности об 

основании и причине увольнения вносятся в точном соответствии с Трудовым кодексом РФ 



или иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

3.4. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 

работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, то 

соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным работником требования о расчете. 

3.5. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 

Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого утверждается 

директором Организации. 

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель вправе 

привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом порядке. 

 

4. Порядок выдачи работникам документов 

4.1 Работодатель выдает работнику по его письменному заявлению трудовую 

книжку (за исключением случаев, когда трудовая книжка на работника не ведется) в целях его 

обязательного социального страхования, копии документов, связанных с работой (копии 

приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении; 

выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, когда трудовая книжка на работника 

не ведется); справки о заработной плате, о начислениях и фактически уплаченных страховых 

взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и 

другое), в срок не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня подачи такого заявления. 

4.1.1. Работодатель предоставляет работнику заверенные копии документов, 

связанных с работой, и справки безвозмездно. 

4.2. Заявление о выдачи документов, связанных с работой, или их заверенных копий 

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

подписанной простой электронной подписью, по адресу электронной почты 

nkarm@sch.yartel.ru. 

4.3. Работодатель обязан предоставить работнику копии документов, которые 

связаны с его работой, в том числе трудовой книжки (за исключением случаев, когда 

трудовая книжка на работника не ведется). Для этого работник подает работодателю 

письменное заявление, где указывает копии каких документов ему необходимо предоставить и 

в каком количестве. 

Копии документов предоставляются: 

- в период работы не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

4.4. Работник подает работодателю заявление в произвольной форме, в котором 

содержатся наименования документов, которые нужны работнику, и, возможно, количество 

экземпляров (Приложение 1). 

 
5. Основные права работников 

5.1. Работник имеет право на: 

5.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

5.1.2. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором. 

5.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям 

охраны труда. 

5.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 

5.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

mailto:nkarm@sch.yartel.ru.


работников, в том числе для педагогических работников, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков (для 

педагогических работников - удлиненных оплачиваемых ежегодных отпусков и длительного 

отпуска сроком до одного года в установленном порядке). 

5.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке 

условий труда. 

5.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

5.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них. 

5.1.9. Участие в управлении Организацией в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором. 

5.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении 

коллективного договора, соглашений. 

5.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами. 

5.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

5.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

5.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. Педагогические работники имеют право на досрочное назначение 

страховой пенсии по старости в установленном законом порядке. 

5.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при 

прохождении диспансеризации. 

5.1.16. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

5.2. Педагогические работники помимо трудовых прав пользуются академическими 

правами и свободами, предоставляемые им Законом об образовании. 

Под правовым статусом педагогического работника понимается совокупность прав и 

свобод (в том числе академических прав и свобод), трудовых прав, социальных гарантий и 

компенсаций, ограничений, обязанностей и ответственности, которые установлены 

законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов Российской 

Федерации, а также дополнительных мер государственной поддержки и социальных гарантий, 

установленных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов публичной власти 

федеральной территории "Сириус" и муниципальными правовыми актами. 

(в ред. Федерального закона от 19.12.2023 N 618-ФЗ) 

5.2.1. Педагогические работники образовательной организации пользуются следующими 

академическими правами и свободами: 

- право на уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического и 

психического насилия, оскорбления личности. Для этого педагоги вправе: 

• направлять в органы управления ГБОУ СОШ им. И.Ф. Самаркина с. Новая Кармала 

обращения о применении к обучающимся, нарушающим и (или) ущемляющим права 

педагогических работников, дисциплинарных взысканий. Такие обращения подлежат 

обязательному рассмотрению; 

• обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

• использовать не запрещенные законодательством РФ иные способы защиты прав и 

законных интересов. (в ред. Федерального закона от 19.12.2023 N 618-ФЗ) 
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5.2.2. Руководитель образовательной организации несет ответственность за руководство 

образовательной, научной, воспитательной работой и организационно-хозяйственной 

деятельностью образовательной организации, а также за реализацию программы развития 

образовательной организации. Руководитель образовательной организации обязан принимать 

относящиеся к компетенции образовательной организации меры для защиты прав участников 

образовательных отношений, недопущения применения в отношении них физического и 

психического насилия. 

(в ред. Федеральных законов от 25.05.2020 N 159-ФЗ, от 19.12.2023 N 618-ФЗ) 

 

6. Трудовые права работников, призванных на военную службу по мобилизации или 

заключивших контракт в соответствии с п.7 ст.38 Федерального закона от 28 марта 1998 

№ 53 – ФЗ « О воинской обязанности и военной службе» либо контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации, и их супругов 

6.1. С работником, призванным на военную службу по мобилизации или заключившим 

контракт в соответствии с п.7 ст.38 Федерального закона от 28 марта 1998 № 53 – ФЗ «О 

воинской обязанности и военной службе» либо контракт о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, действие 

трудового  договора  приостанавливается  на  период  службы  работника  (ст. 351.7 ТК, 

п. 7 ст. 38 Закона от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»). 

6.2. В случае, если работник уже получил уведомление о сокращении, но еще 

продолжает работать, то при получении повестки его трудовой договор также будет 

приостановлен. Срочный трудовой договор также приостанавливается. 

6.3. Работник подает работодателю заявление (Приложение 2.) с просьбой 

приостановить действие его договора на период службы (ч. 2 ст. 351 ТК). К заявлению 

работника прилагается копия повестки о призыве по мобилизации или уведомление 

федерального органа исполнительной власти о том, что работник заключил контракт 

о прохождении военной службы в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Закона от 28.03.1998 

№ 53-ФЗ либо копию контракта о том, что он идет служить добровольцем, ст. 351.7 ТК. 

6.4. Если  у сотрудника есть повестка, но заявление на приостановку договора 

он не написал, а к месту службы уехал, работодатель приостанавливает договор и в тот же 

день составляет акт о том, что заявление он не получил, так как сотрудник не успел его 

написать. 

6.5. Не позднее дня приостановления действия трудового договора работодатель обязан 

выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за 

период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора (с.5 

ст.351.7.ТК РФ). Дни отпуска, которые работник не успел использовать, компенсируются 

только при увольнении, ст. 127 ТК. 

6.6. На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально – трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до 

начала указанного периода. Кроме того, позднее работникам могут быть выплачены премии и 

другие выплаты, производимые в организации по результатам работы за определенный период 

(например, премия по итогам квартала, года). 

6.7. Действие трудового договора возобновляется в день выхода демобилизованного 

работника на работу (ч.8 ст.351.7 ТК РФ). О том, что сотрудник хочет вернуться, он должен 

предупредить  работодателя  не позднее  чем  за три  рабочих  дня  до даты 

выхода, ч. 8 ст. 351.7 ТК в виде уведомления (Приложение 3.) (скан или фото документа 

можно прислать на электронную почту, оригинал принести в день выхода на работу). 

6.8. На время отсутствия работника, который ушел служить по контракту или в период 

мобилизации, работодатель имеет право заключить срочный трудовой договор с новым 

сотрудником, ч. 4 ст. 351.7 ТК. В срочном трудовом договоре с замещающим работником 

необходимо предусмотреть порядок его расторжения при фактическом выходе на работу 

мобилизованного сотрудника (контрактника) (ст. 57 и 59 ТК РФ). 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=353259&dst=100024
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6.9. Работника, который проходил службу по мобилизации или контракту и не вышел 

на работу после того, как прошло три месяца с даты окончания службы, работодатель может 

уволить, основание — пункт 13.1 части 1 статьи 81 ТК. 

6.10. Трудовой договор не может быть расторгнут в связи с призывом на военную 

службу (ст. 83 ТК РФ). 

6.11. Периоды военной службы призванных в ходе мобилизации, а также добровольцев 

на основании контракта засчитываются в стаж, необходимый для оформления страховой 

пенсии, в общий трудовой стаж и в стаж работы по специальности (кроме случаев досрочного 

назначения страховой пенсии по старости). Кроме этого, периоды военной службы 

призванных в ходе мобилизации, а также добровольцев на основании контракта 

засчитываются в стаж для ежегодного оплачиваемого отпуска. 

6.12. В течение 6 месяцев после возобновления действия трудового договора у бывшего 

мобилизованного есть право на ежегодный оплачиваемый отпуск в удобное для него время 

независимо от стажа у работодателя (ч.9 ст.351.7ТК РФ) 

6.13. Мобилизованные работники и члены их семей имеют право на дополнительные 

меры поддержки: 

1) для демобилизованных работников по месту работы: 

- преимущественное право на оставление на работе при проведении мероприятий по 

сокращению численности или штата работников; 

- предоставление дополнительных дней отдыха демобилизованным гражданам для 

прохождения восстановительных процедур ( в т.ч. медицинских) 

2) для членов семей мобилизованных граждан по месту их работы: 

Предоставление очередного оплачиваемого отпуска в удобное для членов семей 

мобилизованных граждан время. 

6.14. В соответствии со статьей 264.1 Трудового кодекса РФ устанавливает гарантии 

супруге (супругу) погибшего (умершего) ветерана боевых действий, а именно расторжение 

трудового договора с супругой (супругом) погибшего (умершего) ветерана боевых действий, 

не вступившей (не вступившим) в повторный брак, по инициативе работодателя не 

допускается в течение одного года с момента гибели (смерти) ветерана боевых действий, за 

исключением оснований предусмотренных трудовым кодексам РФ. 

6.15. В соответствии со статьей 264.1 Трудового кодекса РФ установлен годовой запрет 

на увольнение по инициативе работодателя супруги (супруга) погибшего ветерана боевых 

действий, не вступившей (не вступившим) в повторный брак. 

6.16. Все перечисленные гарантии мобилизованным сотрудникам на постоянной основе 

отражены в Трудовом кодексе РФ и других федеральных законах по вопросам социально- 

трудовых гарантий. 

 

7. Основные обязанности работника 

7.1. Работник обязан: 

7.1.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором. 

7.1.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные 

локальные нормативные акты работодателя. 

7.1.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 

7.1.4. Выполнять установленные нормы труда. 

7.1.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 

7.1.6. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к 

имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества. 

7.1.7. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю 

о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, которое 

находится у работодателя и работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении состояния 

https://profkadrovik.ru/articles/the-labour-code-of-the-russian-federation/article-83/


своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания 

(отравления). 

7.1.8. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда. 

7.1.9. Проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные психиатрические 

освидетельствования. 

7.1.10. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 

7.1.11. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

7.1.12. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей. 

7.1.13. Вести себя вежливо и не допускать: 

1) грубого поведения; 

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или 

семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

7.1.14. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, 

приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети 

Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей. 

7.1.15. Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для решения 

вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных 

игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника. 

7.1.16. Соблюдать запрет работодателя на курение на территории ГБОУ СОШ им. И.Ф. 

Самаркина с. Новая Кармала. 

7.1.17. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных 

напитков, наркотических и токсических веществ. 

7.1.18. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 

7.1.19. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 

7.1.20. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по 

иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 

доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом). 

7.1.21. Представить справку медицинской организации, подтверждающую прохождение 

диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 

7.1.22. При изменении персональных данных письменно уведомлять работодателя о 

таких изменениях в разумный срок, не превышающий 14 дней, и предъявить оригиналы 

документов. 

7.1.23. В течение установленной ему продолжительности рабочего времени выполнять 

работу, обусловленную трудовым договором, должностной инструкцией, настоящими 

Правилами и другими локальными актами работодателя. При этом работнику запрещается 

выполнять работу по другим трудовым и гражданско – правовым договорам, заключенными с 

юридическими и физическими лицами в рамках рабочего времени, которое указано в п. Режим 

работы настоящих Правил. 

7.1.24. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

7.2. Педагогические работники помимо обязанностей, перечисленных в п.п. 7.1. – 7.1.24. 

настоящих Правил, должны исполнять специальные обязанности, возложенные на них 

Законом об образовании. 



7.3. Контроль за соблюдением правил внутреннего распорядка, включая соблюдение 

дисциплины на учебных занятиях и правил поведения в организации, осуществляется 

педагогическими, руководящими работниками такой организации, а также иными лицами, на 

которых возложены соответствующие обязанности. 

(введена Федеральным законом от 19.12.2023 N 618-ФЗ) 

 

8. Основные права работодателя 

8.1. Работодатель имеет право: 

8.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

8.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

8.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

8.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного 

отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое 

находится у работодателя и по которому работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка. 

8.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

8.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их 

соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов на: 

1) использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, 

оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных 

работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

2) использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том 

числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной 

литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; 

3) курение в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для этих 

целей; 

4) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических 

веществ. 

8.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 

соблюдать контрольно-пропускной режим. 

8.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

1) грубого поведения; 

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или 

семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

8.1.9. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

8.1.10. Создавать производственный совет. 

8.1.11. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий 

труда. 

8.1.12. При численности сотрудников менее 35 человек Организация освобождается 

от обязательного квотирования рабочих мест для социльно - уязвимых групп граждан, но 

может участвовать в трудоустройстве инвалидов самостоятельно. 

8.1.13. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором. 

 
9. Основные обязанности работодателя 

9.1. Работодатель обязан: 



9.1.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том 

числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров; 

9.1.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором. 

9.1.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 

9.1.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей. 

9.1.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать 

дискриминации. 

9.1.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

9.1.7. Производить выплату заработной платы Работнику производится не реже, чем 

каждые полмесяца на личный расчетный счет в Сбербанке РФ. 

Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, 

заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего 

праздничного) дня. 

9.1.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

9.1.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию 

для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением. 

9.1.10. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

9.1.11. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

9.1.12. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных нормативных 

актов, принимать меры по устранению нарушений и извещать о принятых мерах. 

9.1.13. Создавать условия по участию работников в управлении Организацией в формах, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

9.1.14. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей. 

9.1.15. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

9.1.16. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых 

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

установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ. 

9.1.17. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами РФ. 

9.1.18. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии 

при прохождении диспансеризации. 

9.1.19. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 

9.2. 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. 

9.3. Работодатель не направляет в служебные командировки беременных женщин 

и работников, не достигших возраста 18 лет. 



9.4. 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; 

— имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован или 

служит по контракту. 

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом 

отказаться от направления в служебную командировку. 

9.5. Работники, указанные в п. 9.4. 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 

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 

Свидетельства о рождении детей 



не исполнилось 14 лет  

Сотрудник, у которого ребенок в возрасте 

до 14 лет, если второй родитель мобилизован 

или служит по контракту 

Свидетельство о рождении ребенка 

Повестка или контракт 

 

9.6. 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». 

9.7. 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. 

9.8. 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; 

— имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован или 

служит по контракту. 

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом 

отказаться от работы, указанной в пункте 6.8. настоящих Правил. 

9.9. Работники, указанные в п. 6.8. 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. Список документов, являющихся 

подтверждением льготы, в п.6.5. 

9.10. При наступлении временной нетрудоспособности руководитель выплачивает 

работнику пособие за три дня болезни на основании электронного листка нетрудоспособности 

(ЭЛН). 

9.10.1. На основании бумажного листка нетрудоспособности руководитель выплачивает 

работнику пособие за три дня болезни в случае, если лист нетрудоспособности выдан до 

01.01.2022. Работник вправе предоставить бумажный листок нетрудоспособности в отдел 

кадров работодателя для выплаты пособия в течение 6 месяцев со дня его закрытия. 

9.10.2. Работник предоставляет в отдел кадров работодателя ЭЛН путем направления 

номера ЭЛН на адрес электронной почты nkarm@sch.yartel.ru. 

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

номером ЭЛН. При этом талон не заменит ЭЛН и не служит доказательством уважительности 
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причины отсутствия и основанием для назначения и выплаты пособия по временной 

нетрудоспособности. 

9.10.4. Работодатель размещает в информационной системе Фонда социального 

страхования в течение 3 (трёх) 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 подписью. 

 
10. Режим работы 

10.1. Режим работы образовательной организации определяется приказами директора 

образовательной организации и локальными нормативными актами образовательной 

организации. 

10.2. В образовательной организации устанавливается шестидневная рабочая неделя (для 

работников дошкольного образовательного учреждения - пятидневная рабочая неделя). 

10.3. Рабочее время педагогических работников образовательной организации 

определяется графиками работы, учебным расписанием, графиком дежурств и обязанностями, 

предусмотренными их трудовыми договорами и дополнительными соглашениями к ним. 

Дошкольное образовательное учреждение работает с 7:00 до 19:00 при 12-часовом 

пребывании детей. 

Образовательная организация среднего общего образования работает с 8:00 до 20:00. 

График работы школьной библиотеки определяется распоряжением директора. 

10.4. Для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно- 

вспомогательного персонала устанавливается пяти- или шестидневная рабочая неделя в 

соответствии с графиками работы. Графики работы утверждаются директором 

образовательной организации с учетом мнения профсоюзного органа и предусматривают 

время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания. Графики объявляются 

работникам под подпись и вывешиваются на сайте образовательной организации и на 

информационном стенде. 

10.5. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и иных 

работников образовательной организации устанавливается настоящими Правилами в 

соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором с учетом: 

а) режима деятельности ОО, связанного с пребыванием обучающихся в течение 

определенного времени, сезона, сменностью учебных, тренировочных занятий и другими 

особенностями работы ОО; 

б) положений федеральных нормативных правовых актов; 

в) объема фактической учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы) 

педагогических работников; 

г) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических 

работников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных 

квалификационными характеристиками должностных обязанностей; 

д) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными 

работниками образовательной организации дополнительной работы за дополнительную 

оплату по соглашению сторон трудового договора. 

10.6. Режим работы директора образовательной организации определяется графиком 

работы с учетом необходимости обеспечения руководящих функций. 

10.7. Инженерно-техническим, административно-хозяйственным, производственным, 

учебно-вспомогательным и иным (непедагогическим) работникам образовательной 

организации, осуществляющим вспомогательные функции, устанавливается 

продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю, за исключением случаев, 

установленных трудовым законодательством. 

10.8. Продолжительность рабочего времени для обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период. График 

утверждается директором образовательной организации . 



10.9. Педагогическим работникам образовательной организации устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

10.10. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических 

работников включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе 

практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, 

творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 

предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным 

планом, – методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по 

ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно- 

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

обучающимися. 

10.11. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) педагогического работника образовательной организации 

определяется в зависимости от его должности или специальности с учетом особенностей, 

установленных федеральными нормативными правовыми актами. 

10.12. Норма часов для педагогических работников, ведущих учебную и 

преподавательскую работу, определяется в порядке, установленном федеральными 

нормативными правовыми актами. 

10.13. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы устанавливаются 

в астрономических часах. Для педагогических работников, ведущих преподавательскую 

работу, нормы часов устанавливаются в астрономических часах, включая короткие перерывы 

(перемены), динамическую паузу. 

10.14. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, включает проводимые учебные (тренировочные) занятия, 

независимо от их продолжительности, и короткие перерывы (перемены) между занятиями, 

установленные для обучающихся. 

10.15. Учебная (преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из продолжительности 

занятий, не превышающей 45 минут. 

10.16. Конкретная продолжительность занятий, в том числе возможность проведения 

спаренных занятий, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается уставом 

либо локальным актом образовательной организации с учетом соответствующих санитарно- 

эпидемиологических правил и нормативов. 

10.17. Выполнение учебной (преподавательской) нагрузки регулируется расписанием 

занятий. 

10.18. При определении учебной нагрузки педагогических работников в образовательной 

организации ее объем устанавливается по выполнению учебной (преподавательской) работы 

во взаимодействии с обучающимися по видам учебной деятельности, установленным учебным 

планом (индивидуальным учебным планом), текущему контролю успеваемости, 

промежуточной и итоговой аттестации обучающихся. 

10.19. Объем учебной нагрузки педагогических работников образовательной 

организации, выполняющих учебную (преподавательскую) работу, определяется ежегодно на 

начало учебного года (тренировочного периода, спортивного сезона) и устанавливается 

локальным актом образовательной организации. 

10.20. Объем учебной нагрузки, установленный педагогическому работнику, 

оговаривается в его трудовом договоре. 

10.21. Объем учебной нагрузки педагогических работников образовательной 

организации, установленный на начало учебного года, не может быть изменен в текущем 

учебном году по инициативе образовательной организации, за исключением изменения 

объема учебной нагрузки педагогических работников в сторону ее снижения, связанного с 

уменьшением количества часов по учебным планам, учебным графикам, сокращением 

количества обучающихся, занимающихся, групп, сокращением количества классов (классов- 

комплектов). 

10.22. Объем учебной нагрузки педагогических работников образовательной 

организации, установленный в текущем учебном году, не может быть изменен по 

инициативе образовательной организации в тот же учебный год (тренировочный период, 



спортивный сезон), за исключением случаев изменения учебной нагрузки педагогических 

работников в сторону ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по учебным 

планам, учебным графикам, сокращением количества обучающихся, занимающихся, групп, 

сокращением количества классов (классов-комплектов). 

10.23. Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличении или снижении), а также о 

причинах, вызвавших необходимость таких изменений, образовательная организация 

уведомляет педагогических работников в письменной форме не позднее, чем за два месяца до 

осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение объема 

учебной нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора. 

10.24. Ученая нагрузка педагогических работников определяется с учетом количества 

часов по учебным планам, рабочим программам учебных предметов, образовательным 

программам, кадрового обеспечения образовательной организации. 

Локальные нормативные акты образовательной организации по вопросам определения 

учебной нагрузки педагогических работников, осуществляющих учебную 

(преподавательскую) работу, а также ее изменения принимаются с учетом мнения профсоюза 

образовательной организации. 

10.25. В случаях, предусмотренных федеральными нормативными правовыми актами, 

педагогическим работникам, которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в 

объеме, соответствующем норме часов учебной работы, установленной за ставку заработной 

платы, гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере при условии 

догрузки до установленной нормы часов другой педагогической работой. 

10.26. При возложении на педагогических работников образовательной организации, 

для которых образовательная организация является основным местом работы, обязанностей по 

обучению на дому детей, которые по состоянию здоровья не могут посещать 

образовательную организацию, количество часов, установленное для обучения таких детей, 

включается в учебную нагрузку педагогических работников. 

10.27. Учебная нагрузка, выполненная в порядке замещения временно отсутствующих 

по болезни и другим причинам педагогических работников, оплачивается дополнительно. 

10.28. Определение учебной нагрузки лицам, замещающим должности педагогических 

работников наряду с работой, определенной трудовым договором, осуществляется путем 

заключения дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором указывается срок, 

в течение которого будет выполняться учебная (преподавательская) работа, ее содержание, 

объем учебной нагрузки и размер оплаты. 

10.29. Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями, педагогами 

дополнительного образования, старшими педагогами дополнительного образования, 

тренерами-преподавателями, старшими тренерами-преподавателями образовательной 

организации характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения 

педагогической работы, связанной с учебной (преподавательской) работой, которая 

выражается в фактическом объеме их учебной (тренировочной) нагрузки. 

10.30. К другой части педагогической работы работников образовательной организации, 

ведущих преподавательскую работу, требующей затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов (далее – другая часть педагогической работы), 

относится выполнение видов работы, предусмотренной квалификационными 

характеристиками по занимаемой должности. 

10.31. Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных 

обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, 

занимаемым работниками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных 

видов работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых с их 

письменного согласия за дополнительную оплату, регулируется следующим образом: 

• самостоятельно педагогическим работником образовательной организации – 

подготовка к осуществлению образовательной деятельности и выполнению обязанностей по 

обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации образовательной деятельности, 

участие в разработке рабочих программ предметов, курсов, дисциплин (модулей) (в 

соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных стандартов и с 



правом использования как типовых, так и авторских рабочих программ), изучение 

индивидуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся; 

• в порядке, устанавливаемом настоящими Правилами, – ведение журнала и 

дневников обучающихся в электронной (либо в бумажной) форме; 

• настоящими Правилами – организация и проведение методической, диагностической 

и консультативной помощи родителям (законным представителям) обучающихся; 

• планами и графиками образовательной организации, утверждаемыми локальными 

актами образовательной организации в порядке, установленном трудовым законодательством, 

– выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, 

методических советов (объединений), работой по проведению родительских собраний; 

• графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными 

актами образовательной организации, коллективным договором, – выполнение 

дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с обучающимися, участие в 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, проводимых в целях реализации 

образовательных программ в образовательной организации, включая участие в концертной 

деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, 

экскурсиях, других формах учебной деятельности (с указанием в локальном нормативном 

акте, коллективном договоре порядка и условий выполнения работ); 

• трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому договору) – 

выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно 

связанных с образовательной деятельностью, на условиях дополнительной оплаты (классное 

руководство; проверка письменных работ; заведование учебными кабинетами, лабораториями, 

мастерскими, учебно-опытными участками; руководство методическими объединениями; 

другие дополнительные виды работ с указанием в трудовом договоре их содержания, срока 

выполнения и размера оплаты); 

• локальными актами образовательной организации – периодические кратковременные 

дежурства в образовательной организации в период осуществления образовательного 

процесса, которые при необходимости организуются в целях подготовки к проведению 

занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и 

дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, 

устанавливаемых для отдыха обучающихся различной степени активности, приема ими пищи. 

10.33. При составлении графика дежурств работников, ведущих преподавательскую 

работу, в период проведения занятий, до их начала и после окончания занятий учитываются 

сменность работы в образовательной организации, режим рабочего времени каждого 

работника, ведущего преподавательскую работу, в соответствии с расписанием занятий, 

общим планом мероприятий, а также другие особенности работы – с тем, чтобы не допускать 

случаев длительного дежурства работников, ведущих преподавательскую работу, и дежурства 

в дни, когда учебная (тренировочная) нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы 

работники образовательной организации, ведущие преподавательскую работу, привлекаются к 

дежурству в организации не ранее чем за 20 минут до начала занятий и не позднее 20 минут 

после окончания их последнего занятия. 

10.34. В  дни  недели  (периоды  времени,  в  течение  которых 

функционирует образовательная организация), свободные для работников, ведущих 

преподавательскую работу, от проведения занятий по расписанию и выполнения 

непосредственно в образовательной организации иных должностных обязанностей, 

предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а также 

от выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, обязательное 

присутствие в образовательной организации не требуется. 

10.35. При наличии возможности образовательной организации составляет расписание 

занятий, планы и графики работ таким образом, чтобы работники, ведущие 

преподавательскую работу, имели свободный день с целью использования его для 

дополнительного профессионального образования, самообразования, подготовки к занятиям. 

10.36. Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом санитарно- 

эпидемиологических правил и гигиенических нормативов, предусматривающих 

использование «ступенчатого» режима обучения в первом полугодии (в сентябре–октябре – по 



три урока в день по 35 минут каждый, в ноябре–декабре – по четыре урока по 35 минут 

каждый; январь–май – по четыре урока по 40 минут каждый), а также «динамическую паузу» 

(большую перемену) в середине учебного дня продолжительностью не менее 40 минут. 

Указанный режим обучения на порядке определения учебной нагрузки и оплате труда 

учителей не отражается. 

10.37. Образовательная организация при составлении графиков работы педагогических и 

иных работников исключает перерывы в рабочем времени, составляющие более двух часов 

подряд, не связанные с отдыхом и приемом пищи педагогических работников, за 

исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами. 

10.38. При составлении расписаний занятий образовательная организация исключает 

нерациональные затраты времени педагогических работников, ведущих преподавательскую 

работу, с тем чтобы не нарушалась их непрерывная последовательность и между занятиями не 

образовывались длительные перерывы, которые для них рабочим временем не являются в 

отличие от коротких перерывов (перемен), установленных для обучающихся. 

10.39. Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются 

только по письменному заявлению работников, ведущих преподавательскую работу. 

10.40. Рабочий день учителя начинается за 15 минут до начала его уроков. Урок 

начинается с сигналом (звонком) о его начале, а прекращается с сигналом (звонком), 

извещающим о его окончании. Учитель не имеет права оставлять учащихся без надзора в 

период учебных занятий, в перерывах между занятиями, во время выездных мероприятий и в 

случаях, установленных приказом директора образовательной организации . 

10.41. Вход в класс (группу) после начала урока (занятия) разрешается только директору 

образовательной организации и его заместителям в целях контроля. 

10.42. Наступление каникул для обучающихся, в том числе обучающихся на дому, не 

является основанием для уменьшения учителям учебной нагрузки и заработной платы, в том 

числе в случаях, когда заключение медицинской организации, являющееся основанием для 

организации обучения на дому, действительно только до окончания учебного года. 

10.43. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся 

образовательной организации и не совпадающие для педагогических работников и иных 

работников с установленными им соответственно ежегодными основными удлиненными и 

ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и 

ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками, являются для них рабочим 

временем с оплатой труда в соответствии с законодательством РФ. 

10.44. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники в каникулярное время 

выполняют педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, 

связанную с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их 

педагогической работы (установленного объема учебной (тренировочной) нагрузки), 

определенной им до начала каникулярного времени, а также времени, необходимого для 

выполнения другой педагогической работы. 

10.45. Режим рабочего времени учителей, осуществляющих обучение детей на дому в 

соответствии с медицинским заключением, в каникулярное время определяется с 

учетом количества часов указанного обучения таких детей, установленного им до начала 

каникул. 

10.46. Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

используется также для их дополнительного профессионального образования в установленном 

трудовым законодательством порядке. 

10.47. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период 

летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах продолжительности 

рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, установленной за ставку 

заработной платы. 

10.48. Работники  из  числа  учебно-вспомогательного  и  обслуживающего 

персонала образовательной организации в период, не совпадающий с их отпуском, 

привлекаются для выполнения организационных и хозяйственных работ, не требующих 



специальных знаний и квалификации, в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

10.49. Режим рабочего времени всех работников образовательной организации в каникулярное 

время регулируется локальными актами образовательной организации и графиками работ с 

указанием их характера и особенностей. 

10.50. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности образовательной организации 

по реализации образовательной программы, присмотру и уходу за детьми) для обучающихся в 

отдельных классах (группах) либо в целом по образовательной организации по санитарно- 

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

педагогических работников и иных работников образовательной организации и регулируются 

в порядке, который установлен для каникулярного времени. 

 
11. Дистанционная (удаленная) работа 

11.1. Работники могут переводиться на дистанционную (удаленную) работу по 

соглашению сторон, а в исключительных случаях – на основании приказа директора 

образовательной организации. К исключительным случаям относятся: катастрофа природного 

или техногенного характера, производственная авария, несчастный случай на производстве, 

пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу 

жизнь и здоровье работников. 

11.2. Взаимодействие между работниками и работодателем в период дистанционной 

(удаленной) работы осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах, через 

официальный сайт образовательной организации. 

11.3. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, порядок их 

вызова на стационарное место работы, а также порядок предоставления ежегодного 

оплачиваемого отпуска определяется коллективным договором, трудовым договором или 

дополнительным соглашением к трудовому договору. 

11.4. Работодатель должен обеспечить дистанционных работников оборудованием, 

программами, средствами защиты информации и другими средствами, которые нужны для 

выполнения работы. 

Работник вправе с согласия или ведома директора использовать свои или арендованные 

средства. В этом случае работодатель должен компенсировать затраты на оборудование и 

возместить расходы на электроэнергию. 

11.5. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является 

основанием для снижения им заработной платы. 

 

12. Порядок временного обмена электронными документами 

12.1. Работники и работодатель вправе обмениваться документами, в том числе 

документами, связанными с работой, в электронной форме, независимо от введения 

электронного документооборота и участия в нем, в исключительных случаях. 

12.2. Исключительными случаями, указанными в пункте 10.1 Правил, считаются 

катастрофы природного или техногенного характера, производственные аварии, несчастные 

случаи на производстве, пожары, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и 

другие исключительные случаи, ставящие под угрозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части. 

12.3. Обмен документами может производиться в форме электронного документа или 

электронного образа документа – документа на бумажном носителе, преобразованного в 

электронную форму путем сканирования или фотографирования с сохранением его 

реквизитов, – с последующим представлением соответствующих документов на бумажном 

носителе. 

 

13. Время отдыха 

13.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 



13.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

13.3. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не превышает 

четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется. 

13.4. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 

отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в 

неделю - суббота и воскресенье. 

13.5. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ. 

13.5.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение 

работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их 

письменного согласия, по письменному распоряжению работодателя и только в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

13.6. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. Продолжительность такого отпуска у работников 

составляет: 

56 календарных дней – у директора ОО, педагогических работников (учитель, педагог – 

психолог, логопед, учитель – дефектолог, социальный педагог) 

42 календарных дня - у заведующего ДОУ, педагогических работников (воспитателя, 

музыкального руководителя, инструктора по физической культуре); 

28 календарных дней - у остальных работников. 

В других случаях ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 

более 28 календарных дней предоставляется работнику, если это предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами. 

13.6.1. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

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

сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести 

месяцев (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника должен быть предоставлен: 

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

работникам в возрасте до восемнадцати 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 данного работодателя (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 

90-ФЗ) 

13.6.2. 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 настоящего Кодекса для принятия 

локальных нормативных актов (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за 

две недели до его начала (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время. 

http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=419240&date=02.03.2023
http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=388536&date=02.03.2023&dst=100675&field=134
http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=388536&date=02.03.2023&dst=100675&field=134
http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=47274&date=02.03.2023&dst=100524&field=134
http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=388536&date=02.03.2023&dst=100677&field=134
http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=388536&date=02.03.2023&dst=100678&field=134


13.6.3. 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: 

– 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; 

- по желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его 

жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у 

данного работодателя (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ); 

- одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающему 

ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по его желанию в удобное для него время; 

- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время до достижения 

младшим из детей возраста четырнадцати лет; 

– другим лицам в соответствии с законодательством РФ. 

 

13.6.4. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

временной нетрудоспособности работника; 

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от 

работы; (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

13.6.5. Работнику, являющемуся одним из родителей (опекуном, попечителем) для ухода 

за детьми-инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре 

дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы 

одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению. 

Однократно в течение календарного года допускается использование до двадцати четырех 

дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего количества 

неиспользованных дополнительных оплачиваемых выходных дней, право на получение 

которых имеет один из родителей (опекун, попечитель) в данном календарном году. График 

предоставления указанных дней в случае использования более четырех дополнительных 

оплачиваемых дней подряд согласовывается работником с руководителем образовательной 

организации. 

Дополнительные оплачиваемые выходные дни предоставляются указанной категории 

работников в порядке, установленном постановлением Правительства РФ от 06.05.2023 № 714 

«О предоставлении дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода за детьми- 

инвалидами». 

13.6.6. 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 (часть вторая в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем 

году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, допускается 

с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год, если иное не 

предусмотрено Трудовым Кодексом. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 

месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 
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(в ред. Федеральных законов от 30.06.2006 N 90-ФЗ, от 14.07.2022 N 273-ФЗ) 

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте 

до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

13.6.7. В случае, если работник не намерен воспользоваться правом, предусмотренным 

п.13.6.3. настоящих Правил, работник обязан приступить к исполнению должностных 

обязанностей немедленно по окончании периода временной нетрудоспособности или 

ежегодного оплачиваемого отпуска. 

13.7. 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. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым Кодексом. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска 

должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение 

текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

(в ред. Федерального закона от 14.07.2022 N 273-ФЗ) 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

13.8. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 

увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично 

выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается 

последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового 

договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об 

увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой 

работник. 

13.9. 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, органов принудительного исполнения, 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 (в ред. 

Федеральных законов от 02.07.2013 N 157-ФЗ, от 03.07.2016 N 305-ФЗ, от 24.04.2020 N 127- 

ФЗ) 

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 Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами либо коллективным договором. 
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13.10. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью три календарных дня. 

13.11. Сверхурочная работа вместо повышенной оплаты по желанию работника может 

компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, 

отработанного сверхурочно. 

 
14. Меры поощрения работников 

14.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих 

трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу на предприятии, а также 

иные успехи, достижения в работе. 

14.2. В Обществе применяются следующие виды поощрений: 

1) объявление благодарности; 

2) награждение ценным подарком; 

3) награждение почетной грамотой; 

4) выдача премии. 

14.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 

14.4. Решение о поощрении работника принимает руководитель организации на 

основании представления о поощрении от непосредственного руководителя работника. 

14.4.1. В случае положительного решения руководитель организации издает приказ о 

поощрении работника с указанием конкретного вида поощрения. С данным приказом 

работник должен быть ознакомлен в течение трех рабочих дней со дня его издания под 

подпись. 

14.5. Порядок премирования определяется Положением об оплате труда ГБОУ СОШ им. 

И.Ф. Самаркина с. Новая Кармала. 

14.6. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку (в случае ее 
ведения) в установленном порядке. 

14.7. За особые трудовые заслуги педагогические работники образовательной 

организации представляются в вышестоящие органы для присвоения государственных наград, 

почетных званий, ведомственных наград и званий, установленных для работников системы 

образования. 

 
15. Меры взыскания, применяемые к работникам 

15.1. 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: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

15.2. Руководящие работники (заместители директора), которым стало известно о 

возможном дисциплинарном проступке подчиненных, в течение 5 (пяти) рабочих дней 

направляют в отдел кадров служебную записку с изложением всех известных обстоятельств 

происшествия для решения вопроса о привлечении работника к дисциплинарной 

ответственности. 

15.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

15.4. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времени 

отсутствия работника на работе). В случае отказа работника от ознакомления с указанным 

приказом под подпись составляется соответствующий акт. 

15.1.4. 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. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 



15.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

15.5.1. Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом работодателя в 

порядке, установленном в п. 15.4. настоящих Правил внутреннего трудового распорядка. 

15.5.2. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

15.5.3. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

 
16. Ответственность Работника 

16.1. нарушение трудовой дисциплины, влечет за собой применение мер дисциплинарного или 

общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим 

законодательством; 

16.2. педагогические работники несут ответственность в установленном законодательством 

Российской Федерации порядке: 

- за несоблюдение прав и свобод обучающихся, родителей (законных представителей) 

обучающихся; 

- за реализацию не в полном объеме образовательной программы в соответствии с 
учебным планом, за качество обучения и соответствие ФГОС; 

- за жизнь и здоровье обучающихся в организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, на её территории, во время прогулок, экскурсий и т.п., 

- разглашение персональных данных участников воспитательно-образовательной 

деятельности; 

- неоказание первой помощи пострадавшему при несчастном случае; 

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в 

порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами; неисполнение или 

ненадлежащее исполнение педагогическими работниками их обязанностей также 

учитывается при прохождении ими аттестации; 

16.3. работники несут материальную ответственность за причинение по вине работника 

ущерба имуществу Организации или третьих лиц, за имущество которых отвечает 

организация, осуществляющая образовательную деятельность. 

16.4. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

• изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

• нарушать установленный в школе режим дня, отменять, удлинять или сокращать 

продолжительность непосредственно образовательной деятельности и других 

режимных моментов; 

• оставлять детей без присмотра во время уроков, приема пищи, проведения всех видов 

деятельности, выхода на прогулку и в период возвращения с нее, во время проведения 

мероприятий во 2-й половине дня и на физкультурных занятиях, в кабинетах 

дополнительного образования; 

• отдавать детей посторонним лицам, несовершеннолетним родственникам, лицам в 

нетрезвом состоянии, отпускать детей одних по просьбе родителей; 

• опаздывать на учебные занятия; 

• нарушать инструкцию по ведению электронного журнала; 

• удалять обучающихся из класса во время занятий за нарушение дисциплины 

• разглашать персональные данные участников воспитательно-образовательной 

деятельности организации, осуществляющей образовательную деятельность; 

• применять к обучающимся меры физического и психического насилия; 



• оказывать платные образовательные услуги обучающимся в школе, если это приводит 

к конфликту интересов педагогического работника; 

• использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 

обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо 

отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной 

розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 

неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, 

религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе 

посредством сообщения детям недостоверных сведений об исторических, о 

национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения 

обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 

16.5. В помещениях и на территории образовательной организации запрещается: 

• отвлекать работников организации, осуществляющей образовательную деятельность, 

от их непосредственной работы; 

• присутствие посторонних лиц в кабинетах и других местах школы, без разрешения 

директора или его заместителей; 

• разбирать конфликтные ситуации в присутствии детей, родителей (законных 

представителей) обучающихся; 

• говорить о недостатках и неудачах обучающегося при других родителях (законных 

представителях) и детях; 

• громко разговаривать и шуметь в коридорах, особенно во время проведения 

непосредственно образовательной деятельности; 

• находиться в верхней одежде и в головных уборах в помещениях школы; 

• пользоваться громкой связью мобильных телефонов; 

• курить в помещениях и на территории организации, осуществляющей образовательную 
деятельность; 

• распивать спиртные напитки, приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать) 

употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и психотропные 

вещества. 

16.6. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

16.6.1. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождение работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

16.6.2. К материальной ответственности работник может быть привлечен из-за своего 

виновного противоправного поведения (действия или бездействия), за причиненный им 

работодателю прямой действительный ущерб, если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

16.6.3. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, обязан его 

возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

16.6.4. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник 

вследствие: 

- действия непреодолимой силы; 

- нормального хозяйственного риска; 

- крайней необходимости или необходимой обороны; 

- неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного работнику. 

16.6.5. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ 

или иными федеральными законами. 

16.6.6. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами, на работника может возлагаться материальная ответственность в полном размере 

причиненного ущерба. Полная материальная ответственность работника состоит в его 

обязанности возмещать причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном 

размере. 



16.6.7. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 

материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста 

восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, 

товарные ценности или иное имущество. 

16.6.8. Работодатель истребует от работника письменное объяснение для установления 

причины возникновения ущерба. В случае отказа или уклонения работника от представления 

указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

16.6.8. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. 

Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного 

установления работодателем размера причиненного работником ущерба. 

16.6.9. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 

причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с 

работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться 

только судом. 

16.6.10. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно 

возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора 

допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет 

работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных 

сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное обязательство о 

добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная 

задолженность взыскивается в судебном порядке. 

16.6.11. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения 

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

16.7. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и дисциплинарной 
ответственности одновременно. 

 

17. Ответственность Работодателя 

17.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, гражданско- 

правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

17.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами: 

- за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся работнику; 

- за ущерб, причиненный имуществу работника; 

-за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его работодателем 

возможности трудиться. 

17.2.1. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб 

в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день 

возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

17.2.2. Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее 

решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением 

работодателя или неполучения ответа в установленный срок работник имеет право обратиться 

в суд. 

17.2.3. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 

(денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки 

Банка России от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со 

следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 

включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других 

выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется 

из фактически не выплаченных в срок сумм. 



17.3. Работодатель также несет материальную ответственность перед работником за 

виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в 

денежной форме морального вреда. 

17.4. Размер возмещения морального вреда работнику определяется соглашением 

работника и работодателя, а в случае спора суд определяет факт причинения работнику 

морального вреда и размеры его возмещения. 

18. Учет и расследование микроповреждение (микротравм) 

18.1. Работодатель в соответствии с требованиями статьи 214 ТК обеспечивает 

безопасные условия труда работникам, принимает меры по предотвращению аварийных 

ситуаций на производстве, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении 

таких ситуаций, оказанию пострадавшим первой помощи. 

18.2. Работодатель в целях предупреждения производственного травматизма и 

профзаболеваний: 

• осуществляет учёт и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микроповреждений (микротравм) работников 

• на основании письменного заявления работника регистрирует происшедшие 

микроповреждения (микротравмы) в журнале регистрации и учета микроповреждений 

(микротравм), который ведется по форме (Приложение 4) к настоящим Правилам; 

• обеспечивает в производственных подразделениях наличие бланков справки о 

расследовании микротравмы для своевременного оформления результатов 

расследования; 

• с целью рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению 

микроповреждения (микротравмы) работника создает приказом комиссию в составе 3 (трех) 

человек. 

• дает оценку своевременности, качеству расследования, оформления и учета 
микротравм на производстве (при их наличии); 

• обеспечивает контроль оформления и учета микротравм на производстве; 

• обеспечивает финансирование мероприятий по улучшению условий труда (устранению 

причин микротравм). 

18.3. Работник в соответствии с требованиями статьи 215 ТК обязан немедленно 

извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, 

угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае на производстве или об 

ухудшении состояния своего здоровья, о получении микротравмы в процессе работы. 

18.4. Работодатель (руководитель филиала) при любом повреждении (ухудшении) 

здоровья работника незамедлительно на месте происшествия: 

• оказывает первую помощь пострадавшему или доставляет его (при необходимости) в 

любое медицинское учреждение (медпункт), используя транспорт организации, где 

ему должна быть оказана квалифицированная помощь; 

• обеспечивает обязательное сопровождение работника, получившего микротравму, в 

медицинское учреждение: при падении с высоты, воздействии электрического тока, 

при отравлении организма и при укусе животных; 

• принимает в зависимости от обстоятельств микротравмы меры по предотвращению 

аварийных ситуаций, воздействию опасных или вредных производственных факторов 

(вывести других работников с места происшествия; информировать работников и 

других лиц о возможной опасности; оградить место происшествия; вызвать 

соответствующие аварийные службы и др.); 

• обеспечивает фиксацию места происшествия путем фотографирования, оформления 

схем; 

• информирует руководителя о происшедшем событии, известных обстоятельствах, 

характере повреждения здоровья работника и принятых мерах по оказанию ему первой 

помощи (либо отказе работника от оказания ему квалифицированной медицинской помощи). 

18.5. Работодатель (руководитель филиала) после получения информации от 

пострадавшего, медицинского работника, членов бригады и др. о происшедшей микротравме в 

течение суток проводит расследование с определением круга лиц, участвующих в нем. 



18.6. В расследовании микротравм принимают участие специалист по охране труда или 

лицо, назначенное ответственным за организацию работы по охране труда приказом 

(распоряжением) работодателя, представитель выборного органа первичной профсоюзной 

организации или иного представительного органа работников, уполномоченный по охране 

труда. Работодатель (руководитель филиала) для участия в расследовании может приглашать 

представителей других организаций, которые могут представить соответствующие 

заключения по факту происшедшего события при выполнении совместных работ, с целью 

объективного установления причин происшествия и исключения возможных разногласий. 

18.7. Комиссия и лица, участвующие в расследовании микротравмы, проводят осмотр 

места происшествия, опрос пострадавшего, а также свидетелей происшедшего (при наличии). 

18.8. Комиссия по результатам расследования в течение суток оформляет справку о 

рассмотрении обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения 

(микротравмы) работника (Приложение 5), в одном экземпляре. Справка подписывается всеми 

участниками расследования и пострадавшим и направляется специалисту по охране труда. 

При этом в справке расследования указывают: 

• сведения о работнике, получившем микротравму; 

• время происшествия (время обращения работника за оказанием медицинской помощи 

или факт отказа работника от медицинской помощи); 

• краткие обстоятельства повреждения здоровья; 

• основные причины возникновения микротравмы (основной причиной является 

нарушение, которое непосредственно повлекло повреждение здоровья работника. 

Установление основной причины необходимо для последующего анализа опасностей и 

их предупреждения); 

• перечень мероприятий по устранению причин происшедшего. 

18.9. Если в ходе расследования микротравмы будет установлено нарушение, допущенное 

непосредственным исполнителем, выраженное в сознательном невыполнении требований 

охраны труда, работодатель должен дать соответствующую оценку фактам нарушения и 

принять конкретные меры реагирования (направление работника на внеплановый инструктаж 

или внеочередную проверку знаний требований охраны труда, подготовка докладной записки 

руководству и др.). 

18.10. Действия работников в случае возникновения микротравмы, порядок их 

расследования, учета и анализа определяются Положением о расследовании и учете 

несчастных случаев в разделе «Порядок учета микроповреждений (микротравм). 

 

19. Охрана труда 

19.1. В соответствии со ст. 214.1 ТК РФ работодатель обязан приостановить работы 

на рабочих местах в случаях, если условия труда на таких рабочих местах по результатам 

специальной оценки условий труда были отнесены к опасному классу (4-й класс). 

Приостановка работ осуществляется до устранения оснований, послуживших установлению 

опасного класса условий труда. 

19.2. На время приостановки работ за сотрудниками сохраняется место работы 

и средний заработок. На это время сотрудник с его согласия может быть переведен 

работодателем на другую работу с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже 

среднего заработка по прежней работе (ст. 216.1 ТК РФ). Возобновление деятельности 

на опасных рабочих местах допускается только по результатам внеплановой специальной 

оценки условий труда, подтверждающей снижение класса условий труда. 

19.3. Работодатель не приостанавливает (согласно распоряжению Правительства 

РФ от 04.12.2021 № 3455-р): 

аварийно-спасательные работы; 

неотложные работы при ликвидации чрезвычайных ситуаций; 

работы  по предупреждению  и ликвидации  чрезвычайных  ситуаций  природного 

и техногенного характера; 

 

20. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 



20.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются 

работодателем с учетом мнения представительного органа работников ГБОУ СОШ им. И.Ф. 

Самаркина с. Новая Кармала согласно статье 190 Трудового кодекса РФ. 

20.2. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с настоящими 

правилами под расписку. 

20.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех работников, а также 

работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности и права. 

20.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всех 

работников организации в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение 

Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной 

ответственности. 

20.5. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в ГБОУ СОШ им. 

И.Ф. Самаркина с. Новая Кармала на официальном сайте Организации в разделе 

«Документы». 

20.6. В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего трудового 

законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения 

изменений и дополнений в настоящие Правила). 

20.7. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, 

предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка. 

20.8. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах 

внутреннего трудового распорядка, работники и работодатель руководствуются положениями 

Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ. 



Приложение 1 

 

Директору ГБОУ СОШ им. И.Ф. Самаркина с. Новая Кармала 

(ФИО руководителя организации) 

от  (должность работника) (ФИО работника) 

 

Заявление 

о выдаче документов, связанных с работой 

На основании ст.62 ТК РФ прошу выдать мне заверенные надлежащим образом копии 

следующих документов, связанных с работой, в связи с моим увольнением: 

- копию приказа о переводе на должность…. 

- копию трудового договора 

-…… 

Подпись Дата 

 

Приложение 2 

Директору ГБОУ СОШ им. И.Ф. Самаркина с. Новая Кармала 

(ФИО руководителя организации) 

от  (должность работника) (ФИО работника) 

 
Заявление 

Прошу приостановить действие трудового договора от 08.03.2022 г. № 415, 

заключенного между мной и ГБОУ СОШ им. И.Ф. Самаркина с. Новая Кармала, в связи с 

моим призывом на службу по мобилизации. 

Даты приостановки договора — с 29 сентября 2022 года на весь период военной службы 

по мобилизации А.С. Кондратьева. После возвращения со службы обязуюсь уведомить 

работодателя о своем выходе на работу не позднее, чем за три рабочих дня до даты выхода. 

Основание: повестка военного комиссариата   района СВАО города 

 АА № 12345 от 25.09.2022 г. 

 

Подпись Дата 

 

Приложение 3 

 

Директору ГБОУ СОШ им. И.Ф. Самаркина с. Новая Кармала 

(ФИО руководителя организации) 

от  (должность работника) (ФИО работника) 

 

 
Уведомление 

Прошу возобновить действие трудового договора от 08.03.2022 г. № 415, заключенного между 

мной и ГБОУ СОШ им. И.Ф. Самаркина с. Новая Кармала, в связи с тем, что срок моей 

службы по мобилизации окончен 23 марта 2023 года. 

Уведомляю о своем выходе на работу 29 марта 2023 года 

Подпись Дата 



Журнал учета микроповреждений (микротравм) работников 

ГБОУ СОШ им. И.Ф. Самаркина с. Новая Кармала 
 

(наименование организации) 

Дата начала ведения Журнала 
09.01.2025 

Дата окончания ведения Журнала 

Приложение 4 
 

 

№ ФИО 

пострад 

авшего 

работни 

ка, 

должнос 

ть 

Место, 

дата и 

время 

получения 

микроповр 

еждения 

(микротра 

вмы) 

Краткие 

обстоятель 

ства 

получения 

работнико 

м 

микроповр 

еждения 

(микротра 

вмы) 

Причины 

микроповр 

еждения 

(микротра 

вмы) 

Характ 

ер 

(описан 

ие) 

микрот 

равмы 

Прин 

ятые 

меры 

Последств 

ия 

микроповр 

еждений 

(микротрав 

мы) 

ФИО 

лица, 

должнос 

ть 

производ 

ившего 

запись 

         

 

Приложение 5 

 

Справка о рассмотрении причин и обстоятельств, приведших к возникновению 

микроповреждения (микротравмы) работника 

Пострадавший работник: 

Место получения работником микроповреждения (микротравмы): 

Дата, время получения работником микроповреждения микротравмы): 

Действия по оказанию первой помощи: 

Характер (описание) микротравмы: 

Причины, приведшие к микроповреждению (микротравме): 

Предложения по устранению причин, приведших к микроповреждению 

(микротравме): 

 

Подпись уполномоченного лица   

(фамилия, инициалы, должность, дата) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



С локальным нормативным актом «Правила внутреннего трудового распорядка работников ГБОУ СОШ 

им. И.Ф. Самаркина с. Новая Кармала» ознакомлены: 

 

№ 

п/п 

ФИО  работника Должность Дата 

ознакомления 

Подпись 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 


