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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее Прави-

ла) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом № 273-ФЗ  от 29.12.2012 «Об образовании в Россий-

ской Федерации» с изменениями от 08.12.2020, Федеральным законом № 181-

ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» от 24.11.1995 

с изменениями на 11.06.2021 (редакция с 01.09.2021), статьей 10 Федерально-

го закона от 17.09.1998 № 157-ФЗ « Об иммунопрофилактике инфекционных 

болезней», п. 18.3 СП 3.1/3.2.3146-13 «Общие требования по профилактике 

инфекционных и паразитарных болезней», Федеральным законом от 14 июля 

2022 г. № 236-ФЗ “О Фонде пенсионного и социального страхования Россий-

ской Федерации», Постановлением правительства Российской Федерации № 

466 от 14.05.2015 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпус-

ках» с изменениями от 07.04.2017, приказом Минздрава России от 21 марта 

2014 № 125н»Об утверждении национального календаря прививок и календа-

ря профилактических прививок по эпидемическим показаниям», Постановле-

нием главного государственного санитарного врача РФ от 28.09.2020 № 28 

«Об утверждении санитарных правил» СП 2.4.3648-20 «Санитарно-

эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, от-

дыха и оздоровления детей и молодежи», указом Губернатора Тульской об-

ласти от 15.06.2021 №62 (в ред. от 25.10.2021) «О дополнительных мерах, 

принимаемых в связи с введением режима повышенной готовности на терри-

тории Тульской области», а также Уставом муниципального бюджетного об-

щеобразовательного учреждения Центр образования №58 «Поколение буду-

щего» и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

регламентирующими деятельность организаций, осуществляющих образова-

тельную деятельность. Правила утверждены в соответствии со статьей 190 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

1.2. Данные Правила регламентируют порядок приёма, отказа в приеме 

на работу, перевода, отстранения и увольнения работников муниципального 

бюджетного общеобразовательного учреждения Центр образования №58 «По-

коление будущего» (далее - Учреждение) ‚ основные права, обязанности и от-

ветственность сторон трудового договора, режим работы и время отдыха, оп-

лату труда, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, в также 

другие вопросы регулирования трудовых отношений. 

1.3 Настоящие Правила способствуют эффективной организации работы 

трудового коллектива Учреждения, рациональному использованию рабочего 

времени‚ повышению качества и эффективности труда работников, укрепле-

нию трудовой дисциплины. 

1.4 Данный локальный нормативный акт является приложением к Кол-

лективному договору Учреждения. 

1.5 Правила внутреннего трудового распорядка утверждает директор с 

учетом мнения Общего собрания трудового коллектива и по согласованию с 

профсоюзным комитетом. 



 3 

 1.6. Ответственность за соблюдение настоящих Правил едина для всех 

членов трудового коллектива Учреждения. 

 

2. Порядок приема, отказа в приеме на работу, перевода, отстранения и 

увольнения работников школы 

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудо-

вого договора о работе в Учреждении. 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 75 ТК РФ) 

путем составления и подписания сторонами единого правового документа, 

отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда 

работника. Один экземпляр трудового договора хранится в Учреждении, дру-

гой – у работника. 

2.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора до-

пускается только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового ко-

декса Российской Федерации. 

2.4. При приеме на работу сотрудник обязан предъявить администрации 

школы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности, за исключе-

нием случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник по-

ступает на работу на условиях совместительства. В случае, если новый со-

трудник ранее отказался от ведения бумажной трудовой книжки и предъявил 

только сведения о работе по форме СТД-Р и/или СТД-СФР, но информации в 

данной форме недостаточно, чтобы посчитать его страховой стаж для начис-

ления пособий, специалист отдела кадров вправе запросить у сотрудника бу-

мажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию. 

- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуаль-

ного персонифицированного учета, в том числе в форме электронного доку-

мента, либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхо-

вания, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний; 

- заключение врачебной комиссии об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательной организации (ст. 69 ТК РФ, 

Федеральный закон № 273-ФЗ от 29.12.2012 «Об образовании в Российской 

Федерации»); 

- личную медицинскую книжку; 

- сертификат о профилактических прививках. 

Сотрудники, которые устроятся после 31 декабря 2020 года и для них это 

будет первое место работы, работодатель новую бумажную трудовую книжку 

заводить не будет. 

Прием на работу без указанных документов не производится. 
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При заключении трудового договора впервые, страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

2.5. Лица, поступающие на работу по совместительству, обязаны предъя-

вить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, документ об об-

разовании, выписку из трудовой книжки, справку с места основной работы с 

указанием должности и графика работы, заверенную подписью и печатью ру-

ководителя. 

2.6. Прием на работу оформляется заключением трудового договора в 

двух экземплярах в письменной форме между работником и работодателем. 

Условия трудового договора не могут быть ниже условий, гарантированных 

ТК РФ. 

2.7. После заключения трудового договора прием на работу оформляется 

приказом, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ 

о приеме на работу объявляется работнику под расписку в 3-дневный срок со 

дня фактического начала работы. 

2.8. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работника 

или переводе его в установленном порядке на другую работу, работодатель 

обязан: 

- ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка; иными локальными нормативными актами, непосредственно свя-

занными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором, 

- ознакомить с порученной работой, условиями оплаты труда, разъяснить 

его права и обязанности; 

- провести инструктаж по технике безопасности, противопожарной охра-

не и другим правилам охраны труда; 

2.9. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, заводятся трудо-

вые книжки в установленном порядке, если у работников ведется трудовая 

книжка в бумажном виде. 

2.10. При изменении персональных данных работник письменно уведом-

ляет работодателя о таких изменениях в срок, не превышающий 5 рабочих 

дней и предъявляет оригиналы документов. 

2.11. Работодатель также формирует в электронном виде основную ин-

формацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (да-

лее – сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, уста-

новленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхо-

вания, для хранения в информационных ресурсах Социального фонда России. 

2.12. На каждого работника Учреждения ведется личное дело, которое 

состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документов 

об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского 

заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для ра-

боты в Учреждении, выписок приказов о назначении, переводе, поощрениях, 

увольнениях. Личное дело хранится в Учреждении. 

2.13. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в учреждении по его письменному заявлению: 
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- на бумажном носители, заверенные надлежащим образом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифика-

ционной электронной подписью. 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 - в период работы не позднее трех рабочих дней; 

- при увольнении в последний день работы. 

Сведения о трудовой деятельности за период работы в учреждении рабо-

тодатель обязан предоставить тем сотрудникам, которые отказались от бу-

мажной трудовой книжки. 

2.14. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работ-

ник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя 

на срок до одного года, а для замещения временно отсутствующего работника 

– до выхода этого работника на работу (ст.72 ТК РФ).  

2.15. Изменение определенных сторонами условий трудового договора 

по причинам, связанным с изменением организационных или технологиче-

ских условий труда, допускается в случае и в порядке, предусмотренном 

статьей 74 ТК РФ. 

2.16. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, 

предусмотренным ТК РФ. 

2.17. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 

об этом Работодателя в письменной форме не позднее чем за 2 недели. Тече-

ние указанного срока начинается на следующий день после получения рабо-

тодателем заявления работника об увольнении. 

2.18. По истечении срока предупреждения работник вправе прекратить 

работу, а работодатель обязан в последний день работы выдать работнику 

трудовую книжку и произвести с ним окончательный расчет. По соглашению 

между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут 

и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.19. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его 

действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменном виде не 

менее чем за 3 календарных дня до увольнения. 

2.20. Прекращение трудового договора оформляется приказом. 

2.21. Записи в трудовую книжку о причинах увольнения должны произ-

водиться в точном соответствии с формулировкой ТК РФ и ссылкой на соот-

ветствующую статью, часть и пункт. Днем увольнения считается последний 

день работы. 

2.22. Основаниями прекращения трудового договора педагогических ра-

ботников по инициативе администрации Учреждения до истечения срока дей-

ствия трудового договора являются основания, предусмотренные Трудовым 

кодексом Российской Федерации и Федеральным законом от 29.12.2012 № 

273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», в том числе за: 

- повторное, в течение года, грубое нарушение Устава Учреждения; 

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью ребенка; 
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- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения.  

Увольнение по настоящим основаниям может производиться без согла-

сия с представителем трудового коллектива. 

2.23. Заработная плата сотрудников Учреждения устанавливается трудо-

вым договором в соответствии с действующей у Работодателя системой опла-

ты труда, установленной коллективным договором, нормативными актами в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

 

3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имею-

щие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие ква-

лификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, 

и (или) профессиональным стандартам. 

3.2. Права и свободы педагогических работников, гарантии их реализа-
ции. Педагогическим работникам в Российской Федерации предоставляются 
права и свободы, меры социальной поддержки, направленные на обеспечение 
их высокого профессионального уровня, условий для эффективного выполне-
ния профессиональных задач, повышение социальной значимости, престижа 
педагогического труда. 

Педагогические работники Учреждения пользуются следующими акаде-
мическими правами и свободами: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, сво-
бода от вмешательства в профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 
средств, методов обучения и воспитания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 
программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образо-
вательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины 
(модуля); 

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных 
средств 
обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в по-
рядке, установленном законодательством об образовании; 

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том 
числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных 
компонентов образовательных программ; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творче-
ской, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и меж-
дународной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информацион-
ными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нор-
мативными актами Учреждения, осуществляющей образовательную деятель-
ность, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных,  
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учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-

техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необхо-
димым для качественного осуществления педагогической, научной или ис-
следовательской деятельности в организациях, осуществляющих образова-
тельную деятельность; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 
научными услугами организации, осуществляющей образовательную дея-
тельность, в порядке, установленном законодательством Российской Федера-
ции или локальными нормативными актами; 

9) право на участие в управлении МБОУ, в том числе в коллегиальных 
органах управления, в порядке, установленном уставом Учреждения; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 
Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организа-

ции; 
11) право на объединение в общественные профессиональные организа-

ции в формах и в порядке, которые установлены законодательством Россий-
ской Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 
участниками образовательных отношений; 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справед-
ливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 
педагогических работников. 

3.3. Академические права и свободы, указанные в п.3.2, должны осущест-
вляться с соблюдением прав и свобод других участников образовательных от-
ношений, требований законодательства Российской Федерации, норм профес-

сиональной этики педагогических работников, закрепленных в локальных 
нормативных актах Учреждения, осуществляющей образовательную деятель-
ность. 

Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социаль-
ные гарантии:  

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 
2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 
3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Фе-
дерации; 

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установ-
ленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 
функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому 
регулированию в сфере образования; 

5) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в поряд-
ке, установленном законодательством Российской Федерации; 

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на 
учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых по-
мещений по договорам социального найма, право на предоставление жилых 
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помещений специализированного жилищного фонда; 

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установлен-
ные федеральными законами и законодательными актами субъектов Россий-
ской Федерации. 

3.4. Обязанности и ответственность педагогических работников.  
3.4.1.  Педагогические работники обязаны: 
- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учеб-
ных предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной 
рабочей программой; 
- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать тре-

бованиям профессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образо-
вательных отношений; 

развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятель-
ность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую пози-
цию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формиро-
вать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 
качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и со-
стояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для по-
лучения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 
взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 
- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в поряд-

ке, установленном законодательством об образовании; 
- проходить в соответствии с трудовым законодательством предвари-

тельные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а 
также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации 
порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

- соблюдать устав Учреждения, правила внутреннего трудового распо-
рядка. 

3.4.2. Педагогическим работникам запрещается использовать образова-
тельную деятельность для политической агитации, принуждения обучающих-

ся 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, националь-
ной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в 
том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об 
исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях наро- 
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дов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим 

Конституции Российской Федерации. 
3.5. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение 

или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и 
в случаях, которые установлены федеральными законами. 

Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работни-
ками обязанностей, предусмотренных частью 1 статьи 48 Федерального зако-
на от 29.12.2012 № 273- ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», учи-
тывается при прохождении ими аттестации (ст. 48). 

3.6. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответст-

вии с вступившим в законную силу приговором суда; 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 
уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 
отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за пре-
ступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности 
(за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, кле-
веты и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы лично-

сти, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и обществен-
ной нравственности, основ конституционного строя и безопасности госу-
дарств, а также против общественной безопасности; 

имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяж-
кие и особо тяжкие преступления; 

признанные недееспособными в установленном федеральным законом 
порядке; 

имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым феде-
ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по вы-
работке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 
области здравоохранения (глава 52 ТК). 

3.7. В Учреждении наряду с должностями педагогических работников, 

предусматриваются должности административно-хозяйственных, производ-
ственных, учебно-вспомогательных, медицинских и иных работников, осуще-
ствляющих вспомогательные функции. 

3.8. Права, обязанности и ответственность работников, занимающих 
должности, указанные в п.3.7, устанавливаются законодательством Россий-
ской Федерации, уставом, правилами внутреннего трудового распорядка и 
иными локальными нормативными актами Учреждения, должностными инст-
рукциями и трудовыми договорами. 

3.9. Работники Учреждения обязаны: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, соблюдать настоящие Правила, трудовую дисцип-
лину, своевременно и точно выполнять распоряжения работодателя, исполь-

зовать все рабочее время для производительного труда; 
- неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасно-

сти. О всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации.  
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Соблюдать правила противопожарной безопасности. Незамедлительно 

сообщать работодателю, либо непосредственному руководителю о ситуации, 
представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 
работодателя; 

- проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать са-
нитарные нормы и правила, гигиену труда; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документа-
цию; 

- поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, в служебных и 
иных 

 помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и ма-
териальных ценностей. Бережно относиться к имуществу работодателя и дру-

гих работников; 
- качественно и в срок выполнять задания и поручения, работать над по-

вышением 
своего профессионального уровня; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и 
другое 
оборудование, экономно и рационально расходовать материалы, электроэнер-
гию, другие материальные ресурсы; 

- придерживаться делового стиля одежды, соблюдать разумную доста-
точность в использовании косметики, ювелирных и иных украшений; 

- соблюдать этические нормы поведения на работе. Быть внимательными 
и вежливыми с членами коллектива Учреждения и родителями (законными 

представителями) воспитанников; 
3.10. Персонал МБОУ проходит предварительные, при поступлении на 

работу, и периодические медицинские осмотры; аттестацию на знание сани-
тарных норм и правил не реже 1 раза в 2 года, для персонала пищеблока, а 
также лиц, участвующих в раздаче пищи детям, - не реже 1 раза в год. Неатте-
стованный персонал МБОУ проходит повторное гигиеническое воспитание и 
обучение с последующей переаттестацией. 

3.11. В помещениях Учреждения работникам запрещается: 

- находиться в верхней одежде и головных уборах; 

- громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

- курить на территории; 

- распивать спиртные напитки. 

 

4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

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

режного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблю-

дения правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответствен-

ности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- отстранить работника от работы при получении от правоохранительных 

органов сведений о том, что работник подвергается уголовному преследова-

нию 

- принимать локальные нормативные акты. 

4.2. Работодатель обязан:  

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативно-правовые ак-

ты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, усло-

вия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- правильно организовывать труд сотрудников, обеспечивая необходи-

мыми принадлежностями, создавая здоровые и безопасные условия труда, со-

ответствующие правилам по охране труда (техники безопасности, противопо-

жарным правилам);  

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в по-

рядке, установленном федеральными законами; 

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 

контрольных органов; 

- предоставлять сотрудникам работу, установленную трудовым догово-

ром; 

- своевременно выплачивать в полном объеме причитающуюся работни-

кам заработную плату; 

- способствовать повышению работниками своей квалификации, совер-

шенствованию профессиональных навыков; 

- отстранять от работы и (или) не допускать к ней лицо: 

  появившееся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

  не прошедшее в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работни-

ков Учреждения, определяется коллективным договором, правилами внутрен-

него трудового распорядка, иными локальными нормативными актами орга-

низации, осуществляющей образовательную деятельность, трудовым догово-

ром, графиками работы и расписанием занятий в соответствии с требованиями 

трудового законодательства и с учетом особенностей, установленных феде-

ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по вы-

работке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере образования. 

5.2. В соответствии с действующим трудовым законодательством РФ, для 

сотрудников Учреждения устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя 
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выходными днями (суббота, воскресенье) – для Учреждений, реализующие 

дошкольные образовательные программы и 6-дневная рабочая неделя с одним 

выходным для Учреждения реализующие образовательную деятельность по 

основным общеобразовательным программам среднего общего образования. 

Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административ-

но-хозяйственного, обслуживающего персонала определяется графиком рабо-

ты, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели; педагогического 

персонала: воспитатель, старший воспитатель, педагог-психолог, социальный 

педагог, педагог-организатор, методист, преподаватель-организатор ОБЖ – 

36-часовой рабочей недели; инструктор по физической культуре, воспитатель 

ГПД - 30-часовой рабочей недели; музыкальный руководитель – 24-часовой 

рабочей недели; учитель-логопед - 20-часовой рабочей недели; учитель, педа-

гог дополнительного образования - 18-часовой рабочей недели; воспитатель 

комбинированной группы – 25 часов. К отдельным сотрудникам может при-

меняться суммированный учет рабочего времени, с тем чтобы продолжитель-

ность рабочего времени за учетный период не превышала нормального числа 

рабочих часов. Графики работы сотрудников Учреждения утверждаются ра-

ботодателем по согласованию с представителем трудового коллектива Учре-

ждения. 

5.3. Работники могут исполнять свои должностные обязанности вне мес-

та нахождения работодателя, то есть удаленно (далее дистанционно). Работ-

ник, который работает дистанционно, должен взаимодействовать с работода-

телем по телефону, электронной почте. Работник должен находиться на связи 

со своим непосредственным руководителем на протяжении всего рабочего 

дня.  

5.4. Перерыв для отдыха и питания для руководящего, административно-
хозяйственного, специалистов, обслуживающего персонала в том числе учеб-

но-вспомогательного персонала, рабочих с 13.00 до 13.48 продолжительно-
стью 48 минут ежедневно. Данный перерыв не включается в рабочее время и 
не оплачивается. 

5.5. Перерыв для отдыха и питания для педагогических работников и ра-
ботников по совместительству (внутреннему и внешнему) продолжительно-
стью 30 минут в течение рабочего дня. 

5.6. Если при приеме на работу или в течение трудовых отношений 

работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, 

то такие условия подлежат включению в трудовой договор в качестве обяза-

тельных. 

5.7. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего 
времени устанавливается: 

- для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в не-
делю (при обучении в общеобразовательном учреждении - не более 12 часов в 
неделю); 

- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не бо-
лее 35 часов в неделю (при обучении в общеобразовательном учреждении - не 
более 17,5 часа в неделю); 
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       - для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 

часов в неделю. 
        5.8. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений 
по соглашению между Работодателем и работником может устанавливаться 
неполное рабочее время. 
        5.9. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по их 
просьбе следующим категориям работников: 

- беременным женщинам; 
- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в воз-

расте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 
- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в установленном порядке; 

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения 
им возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или 
опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему ра-
ботать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на по-
лучение пособия. 

5.10. Максимальная продолжительность ежедневной работы преду-
смотрена для следующих лиц: 

- работникам в возрасте от 14 до 15 лет – четыре часа; 
- работников в возрасте от 15 до 16 лет - пять часов; 
- работников в возрасте от 16 до 18 лет - семь часов; 
- учащихся, совмещающих учебу с работой: от 14 до 16 лет - два с поло-

виной часа, от 16 до 18 лет - четыре часа; 
- инвалидов - в соответствии с медицинским заключением. 

5.11. Для не педагогических работников, работающих, но совмести-
тельству, продолжительность рабочего дня устанавливается не более 4-х ча-
сов в день. 

5.12. Для педагогических работников, работающих по совместительст-
ву, продолжительность рабочего времени устанавливается не более 0,5 став-
ки. 

5.13. Если работник по основному месту работы свободен от исполне-
ния трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный 
рабочий день. Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца 
(другого учетного периода) при работе по совместительству не должна пре-
вышать половины месячной нормы рабочего времени. 

5.14. Указанные в п. 5 .11  и п. 5.12 ограничения продолжительности 

рабочего времени при работе по совместительству не применяются в сле-
дующих случаях: 

- если по основному месту работы работник приостановил работу в связи 
с задержкой выплаты заработной платы; 

- если по основному месту работы работник отстранен от работы в соот-

ветствии с медицинским заключением 

5.15. Для руководящего, административно-хозяйственного, обслужи-

вающего персонала продолжительность рабочего дня, непосредственно пред-

шествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 
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5.16. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пре-

делами продолжительности рабочего времени, установленной для данного ра-
ботника в следующих случаях: 

- при необходимости выполнить сверхурочную работу; 
- если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 
5.17. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по ини-

циативе работодателя за пределами установленной для работника продолжи-
тельности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммирован-
ном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за 
учетный период. Работодатель обязан получить письменное согласие Работ-
ника на привлечение его к сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать работника к сверхурочной работе без 

его согласия в случаях: 
- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, произ-
водственной аварии или стихийного бедствия; 

при производстве общественно необходимых работ по устранению не-
предвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 
систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, 
транспорта, связи; 

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введени-
ем чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в ус-
ловиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы 
бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизо-

отии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизнен-
ные условия всего населения или его части. 

5.18. Установление ненормированного рабочего дня. 
Ненормированный рабочий день как особый режим работы, в соответст-

вии с которым работники могут по распоряжению работодателя при необхо-
димости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций, 
за пределами установленных для них продолжительности рабочего времени, 
может быть установлен работникам, занимающим следующие должности: 

- заместитель директора по безопасности;  
- заместитель директора по административно-хозяйственной работе; 
- заместитель директора по дошкольному образованию; 
- заместитель директора по учебно-воспитательной работе; 

- заместитель директора по воспитательной работе; 
- заведующий хозяйством. 
5.19. Установление режима ненормированного рабочего дня конкрет-

ному работнику производится включением условия о ненормированном рабо-
чем дне, гарантиях и компенсациях, с ним связанных, в его трудовой договор. 

5.20. На работников, работающих в режиме ненормированного рабоче-

го дня, распространяются Правила внутреннего трудового распорядка, ка-

сающиеся времени начала и окончания рабочего дня, однако на основании 

рас- 
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поряжения работодателя данные работники могут эпизодически привлекаться 

к работе за пределами установленной для них продолжительности рабочего 

дня, как до его начала, так и после его окончания. 

5.21. Запрещается привлечение работников с ненормированным рабо-
чим днём к работе в выходные и нерабочие дни, за исключением случаев, 
предусмотренных ТК РФ, и в порядке, установленном статьями 113, 153ТК 
РФ. 

5.22. Работа в режиме ненормированного рабочего дня компенсируется 
предоставлением ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, про-
должительность которого установлена в зависимости от должности, объема 

работы, степени напряженности труда и составляет: 

- заместитель директора по безопасности – 14 календарных дней; 
- заместитель директора по административно-хозяйственной работе – 14 

календарных дней; 
- заведующий хозяйством – 14 календарных дней; 
- заместитель директора по учебно-воспитательной работе – 3 календар-

ных дня; 
- заместитель директора по воспитательной работе – 3 календарных дня; 
- заместитель директора по дошкольному образованию – 3 календарных 

дня. 
5.23. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормиро-

ванный день предоставляется работнику ежегодно (каждый рабочий год) не-
зависимо от фактической продолжительности его работы в условиях ненор-

мированного рабочего дня. Денежная компенсация времени, отработанного за 
пределами продолжительности рабочего времени в режиме ненормированно-
го рабочего дня, не устанавливается. 

5.24. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляет-
ся работникам путём присоединения его к ежегодному оплачиваемому отпус-
ку или по желанию работнику, на основании его письменного заявления, в 
другое время в соответствие с графиком отпусков. 

5.25. При увольнении право на использование ежегодного дополни-
тельного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день реализу-
ется в порядке, установленным трудовым законодательством РФ для ежегод-
ных оплачиваемых отпусков. 

5.26. В соответствии со ст. 112 ТК РФ нерабочими праздничными днями 

являются: 

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

- 7 января – Рождество Христово; 

- 23 февраля – День защитника Отечества; 

- 8 марта – Международный женский день; 

- 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

- 9 мая – День Победы; 

- 12 июня – День России; 

- 4 ноября – День народного единства. 
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При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

5.27. При несовпадении 31 декабря с субботой или воскресеньем, данный 

день является выходным, а вторая неделя декабря в этом случае является шес-

тидневной рабочей неделей: рабочий день суббота, продолжительность кото-

рого сокращается на 1 час. 

5.28. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, за-

прещается. Привлечение к работе в эти дни допускается с письменного согла-

сия работника и с учетом мнения представителя трудового коллектива Учре-

ждения. 

5.29. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка. Очередность предоставления 

оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком 

отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения представителя тру-

дового коллектива Учреждения не позднее чем за 2 недели до наступления 

календарного года. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до во-

семнадцати лет предоставляется продолжительностью 31 календарный день в 

удобное для них время. Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не ме-

нее 30 календарных дней.  

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем 

за 2 недели до его начала. Отдельным категориям работников в случаях, пре-

дусмотренных федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время. 

5.30. Работникам, прошедшим вакцинацию против коронавирусной ин-

фекции (COVID-19), предоставляются оплачиваемые дни отдыха продолжи-

тельностью 2 календарных дня. 

5.30.1. Оплачиваемые дни отдыха, предусмотренные п. 5.30. Правил, 

предоставляются работникам на основании их заявления и при предъявлении 

сертификата о прививке или выписки о вакцинации с портала Госуслуг. 

5.30.2. Работнику, который прошел вакцинацию однокомпонентной вак-

циной, оплачиваемые дни отдыха предоставляются подряд по его заявлению, 

но не позднее, чем со дня, следующего за тем, который указан в сертификате о 

прививке или выписке с портала Госуслуг как день, в который проходила вак-

цинация. 

5.31. Администрация Учреждения организует учет рабочего времени и 

его использование всеми сотрудниками Учреждения. В случае неявки на ра-

боту по болезни работник обязан срочно известить об этом администрацию, а 

также предоставить лист временной нетрудоспособности в первый день выхо-

да на работу. 

 

6. Поощрения за успехи в работе 

6.1. За добросовестное выполнение работником трудовых обязанностей 

применяются следующие виды поощрений: 

- объявление благодарности; 
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- премия; 

- объявление благодарности с денежным вознаграждением; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии. 

6.2. Поощрения оформляются приказом, доводятся до сведения работ-

ника и заносятся в трудовую книжку и его личное дело. 

6.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в выше-

стоящие органы для представления к государственным наградам, присвоению 

почетных званий. 

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

7.1. 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, предусмотренным ТК 

РФ. 

7.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен за-

требовать от работника объяснение в письменной форме. 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.  

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня об-

наружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его 

в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного 

органа работников. Дисциплинарное взыскание не может быть применено 

позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 

проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки 

– не позднее 2-х лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу.  

7.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено толь-

ко одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взы-

скания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельст-

ва, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работни-

ка. 

7.4. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объ-

является работнику под роспись в течение 3-х рабочих дней со дня его изда-

ния. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется со-

ответствующий акт. 
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7.5. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивиду-

альных трудовых споров. 

7.6. Если в течение 1 года со дня применения дисциплинарного взыска-

ния работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то 

он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взы-

скание может быть снято до истечения 1 года со дня его применения работо-

дателем по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству 

его непосредственного руководителя или представительного органа работни-

ков.  

7.7. Педагогические работники Учреждения, в обязанности которых вхо-

дит выполнение воспитательных функций по отношению к детям, могут быть 

уволены за совершение аморального проступка, несовместимого с продолже-

нием данной работы. К аморальным проступкам может быть отнесено приме-

нение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физиче-

ским и (или) психическим насилием над личностью воспитанника (п. 4.2. ст. 

56 Закона РФ «Об образовании»). 

 

8. Медицинские осмотры. Личная гигиена 

8.1. Работники проходят профилактические медицинские осмотры, со-

блюдают личную гигиену, осуществляют трудовую деятельность в соответст-

вии с СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к органи-

зациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи» от 

28.09.2020 №28. 

8.2. Руководство Учреждения обеспечивает: 

- выполнение требований Санитарных правил и норм всеми работниками 

Учреждения; 

- прием на работу лиц, имеющих допуск по состоянию здоровья, про-

шедших профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию; 

- наличие личных медицинских книжек на каждого работника Учрежде-

ния; 

- своевременное прохождение периодических медицинских обследований 

всеми работниками; 

- проведение при необходимости мероприятий по дезинфекции, дезин-

секции, дератизации; 

- наличие аптечек для оказания первой помощи и их своевременное по-

полнение; 

- организацию санитарно-гигиенической работы с персоналом путем 

проведения семинаров, бесед, лекций. 

8.3. Медицинский персонал осуществляет повседневный контроль над 

соблюдением требований санитарных норм в Учреждении. 

 

9. Заключительные положения 
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9.1. При осуществлении в школе функций по контролю за образователь-

ной деятельностью и в других случаях не допускается присутствие на заняти-

ях посторонних лиц без разрешения директора Учреждения. 

9.2. Все работники Учреждения обязаны проявлять взаимную вежли-

вость, уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину и профессио-

нальную этику. 

9.3. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, при-

нимаются на общем собрании работников, согласовываются с профсоюзным 

комитетом и утверждаются приказом директора Учреждения. 

9.4. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники 

школы. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работник 

должен быть ознакомлен с настоящими Правилами под роспись. 

9.5. Настоящие правила принимаются на неопределенный срок. Измене-

ния и дополнения к ним вносятся и принимаются в порядке, предусмотренном 

п. 9.3. настоящих Правил и ст. 372 Трудового Кодекса Российской Федерации. 

9.6. После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельных 

пунктов и разделов) в новой редакции, предыдущая редакция автоматически 

утрачивает силу. 

9.10. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, 

внесенными в них изменениями и дополнениями должны быть ознакомлены 

все работники Учреждения под роспись с указанием даты ознакомления. 
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С правилами внутреннего трудового распорядка МБОУ ЦО № 58 «Поко-

ление будущего» ознакомлены: 
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С правилами внутреннего трудового распорядка МБОУ ЦО № 58 «Поко-

ление будущего» ознакомлены: 

№ п/п Ф.И.О. Подпись Дата 
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С правилами внутреннего трудового распорядка МБОУ ЦО № 58 «Поко-

ление будущего» ознакомлены: 
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