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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка для работников МОУ «Ропшинская школа» 
 

1. Общие положения 
Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее-Правила), являются локальным 
нормативным актом и регламентируют, в соответствии: с Конституцией Российской 
Федерации, с Трудовым кодексом Российской Федерации, с трудовым законодательством 
(включая законодательство об охране труда), Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ 
«Об образовании в Российской Федерации», Указами президента РФ, постановлениями 

Правительства Российской Федерации и нормативными правовыми актами федеральных 
органов исполнительной власти, нормативными правовыми актами органов исполнительной 
власти субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов 
местного самоуправления, коллективными договорами, соглашениями и локальными 
актами, содержащими нормы трудового права, 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 
работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 
Муниципальное общеобразовательное учреждение «Ропшинская общеобразовательная 
школа» (далее - МОУ «Ропшинская школа»)  

1.1. Трудовые отношения основаны на соглашении между работником и работодателем о личном 
выполнении работником за плату трудовой функции (работы по определенной специальности, 
квалификации или должности), подчинении работником Правилам внутреннего трудового 
распорядка при обеспечении работодателем условий труда, предусмотренных трудовым 
законодательством, соглашениями, трудовым договором. 

 
2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 
2.1. Работники ОО реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора. 
Сторонами трудового договора являются работник и ОО как юридическое лицо – работодатель, 
представленный директором ОО. 
2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых 
подписывается сторонами; один экземпляр передается работнику, другой – хранится в ОО. 
2.3. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок действия 
трудового договора может быть неопределенным (постоянная работа), либо определенным на срок 
не более 5 лет (срочный трудовой договор).  
2.4. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен 
испытательный срок, но не свыше 3 месяцев. 
2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
работодателю: 

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

• трудовую книжку, и (или) сведения о трудовой деятельности1, за исключением случаев, когда 
трудовой договор заключается впервые; 

• документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета, в том числе в форме электронного документа; 

 
1 Согласно п. 4 ч. 1 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ "О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в 

части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде" в целях реализации норм Трудового кодекса Российской 
Федерации (в редакции вышеуказанного Федерального закона) работодатели по 30 июня 2020 г. включительно осуществляют 
уведомление каждого работника в письменной форме об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с формированием 
сведений о трудовой деятельности в электронном виде, а также о праве работника путем подачи работодателю соответствующего 
письменного заявления в порядке, предусмотренном ч. 2 ст. 2 вышеуказанного Федерального закона, сделать выбор между 
продолжением ведения работодателем трудовой книжки в соответствии со ст. 66 Трудового кодекса Российской Федерации или 
предоставлением ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со ст. 66.1 Трудового кодекса Российской 
Федерации. 

 Утверждено приказом 
директора школы № 3144 от 13.01.2025 г. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_149244/#dst0
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_333621/#dst100012
consultantplus://offline/ref=92BA759923AECF6E6697C8B545A0D76C9874AC32F3C0C57063CB6D67F9DA4CAC5A5CED0857CFCF31468690E21B21B56116C8DF5233F71E32yFi5O
consultantplus://offline/ref=92BA759923AECF6E6697C8B545A0D76C9874AC32F3C0C57063CB6D67F9DA4CAC5A5CED0857CFCF31458690E21B21B56116C8DF5233F71E32yFi5O
consultantplus://offline/ref=92BA759923AECF6E6697C8B545A0D76C9877AC32F5C4C57063CB6D67F9DA4CAC5A5CED0857CFCB3C458690E21B21B56116C8DF5233F71E32yFi5O
consultantplus://offline/ref=92BA759923AECF6E6697C8B545A0D76C9877AC32F5C4C57063CB6D67F9DA4CAC5A5CED0B54C9CF3F17DC80E65274B17F1FD4C1522DF7y1iFO
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• документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

• документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

• справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную 

в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

• справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за 

потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо 

новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не 

допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 

психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы и с действующим Трудовым Кодексом РФ, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных 

с действующим Трудовым  Кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 
При заключении трудового договора впервые, Учреждением оформляется трудовая книжка (за 

исключением случаев, когда согласно действующему законодательству Российской Федерации 
трудовая книжка не ведется)2. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с 

указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за 

исключением случаев, если в соответствии с  действующим Трудовым  Кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 
2.6. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на 
основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. 
Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного 
трудового договора. 
2.7. При приеме работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую 
работу администрация ОО обязана под расписку работника: 

➢ ознакомить с Уставом ОО и коллективным договором; 
➢ ознакомить с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, локальными 

 
2 В соответствии с ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ "О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской 

Федерации в части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде" работнику, подавшему письменное заявление 
о предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со ст. 66.1 Трудового кодекса Российской 
Федерации, работодатель выдает трудовую книжку на руки и освобождается от ответственности за ее ведение и хранение. При выдаче 
трудовой книжки в нее вносится запись о подаче работником заявления о предоставлении ему работодателем сведений о трудовой 
деятельности в соответствии со ст. 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 
 
Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступающих на работу после 31 декабря 2020 г., осуществляется в 
соответствии со ст. 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, а трудовые книжки на указанных лиц не оформляются. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_344270/#dst100022
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_210458/#dst100015
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_210458/#dst100315
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/c99e475a42b948739c2fe6ee9c568bef7c35831e/#dst1135
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нормативными актами, определяющими конкретные трудовые обязанности работника; 
➢ проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей. 
Инструктаж оформляется в Журнале установленного образца.  

Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. 
2.8. Расторжение трудового договора с супругой (супругом) погибшего (умершего) ветерана 

боевых действий, не вступившей (не вступившим) в повторных брак, по инициативе работодателей 

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

исключением увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 1.5 – 8.10 или 11 части первой 

статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 ТК (статья 264.1 Гарантии супруге (супругу) погибшего 

(умершего) ветерана боевых действий)  

2.9. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им 

контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ 

"О воинской обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации, действие трудового договора, заключенного между 

работником и работодателем, приостанавливается на период прохождения работником военной 

службы или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации. В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется 

место работы (должность). В этот период работодатель вправе заключить с другим работником 

срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствующего работника по 

указанному месту работы (должности). (ТК РФ Статья 351.7.) 

2.10. На основании ст. 66 действующего Трудового  Кодекса РФ Трудовая книжка 

установленного образца является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже 

работника. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления бланков 

трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются уполномоченным 

Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

Работодатель (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся 

индивидуальными предпринимателями) ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для 

работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на 

другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового 

договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку 

не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по 

месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству. 
2.11. Сведения о трудовой деятельности:  

 На основании действующего Трудового  Кодекса РФ Работодатель формирует в электронном виде 

основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - 

сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного и социального страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда 

Пенсионного и социального страхования Российской Федерации (далее – СФР) 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, 

его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении 

работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая 

предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных настоящим Кодексом, при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_487135/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_144282/d10bc3979d00bff31864f14bbeeea21ea614ca73/#dst100021
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_144282/607983d5b03c8e442868b65e86285699ad91a443/#dst100037
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_144282/27c15f86622c384eb0526a334e4e08b516ea45ed/#dst100129
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340324/afe9c8bc93b61441d8add299564d0e4d4d3c794f/#dst100079
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340241/b004fed0b70d0f223e4a81f8ad6cd92af90a7e3b/#dst100056
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трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также 

для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, 

если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о трудовой 

деятельности: 

• у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя); 

• в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

• в СФР Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью; 

• с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии с 

действующим Трудовым  Кодексом РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая 

книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, 

указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в 

порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

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

• при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой 

деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах СФР 

Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или 

дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системе обязательного пенсионного и социального страхования, для хранения в информационных 

ресурсах СФР Российской Федерации. 
2.12. На каждого работника ОО ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о 
приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, 
аттестационного листа. Личное дело работника хранится в ОО, в т. ч. и после увольнения, до 
достижения им возраста 75 лет. О приеме работника в ОО делается запись в Книге учета личного 
состава. 
2.13. Перевод работника на другую постоянную работу осуществляется с его письменного 
согласия. Без согласия работника допускается временный перевод при исключительных 
обстоятельствах в соответствии с действующим Трудовым  Кодексом РФ.  
2.14. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, предупредив 
об этом администрацию письменно за две недели. По истечении срока предупреждения, работник 
вправе прекратить работу. По договоренности между работником и администрацией трудовой 
договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 
Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам может иметь место только по 
основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренных действующим Трудовым  
Кодексом РФ. 
2.15. Днем увольнения считается последний день работы.  

На основании ст. 84.1  действующего Трудового  Кодекса РФ прекращение трудового договора 

оформляется приказом (распоряжением) работодателя. 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/ff3665ee33f8bdfd0f3ea2e889ce4a013a2e7a04/#dst2359
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_47274/c3075873a2e755a3c3ee5e4fe953a0828380ab39/#dst100230
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надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ 

(распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или 

работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 

соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в 

соответствии с действующим Трудовым  Кодексом РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 действующего Трудового 

Кодекса) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 

140 действующего Трудового Кодекса РФ. По письменному заявлению работника работодатель 

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 действующего Трудового  Кодекса РФ) об основании и о причине прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего 

Трудового  Кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, 

часть статьи, пункт статьи действующего Трудового  Кодекса РФ или иного федерального закона. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с 

отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее 

по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления 

сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не несет 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с 

днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 

предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой 

статьи 83 действующего Трудового  Кодекса РФ, и при увольнении женщины, срок действия 

трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по 

беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 действующего Трудового  Кодекса 

РФ. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, 

работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в 

случае, если в соответствии с действующим Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом на 

работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 

направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 

работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после 

увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

2.16. Расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному желанию): 

На основании ст. 80. действующего Трудового Кодекса  РФ  работник имеет право расторгнуть 

трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две 

недели, если иной срок не установлен действующим Трудовым Кодексом РФ или иным 

федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 

работодателем заявления работника об увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут 

и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/274f022222909efcef192f7615b143e34309164f/#dst100956
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/274f022222909efcef192f7615b143e34309164f/#dst100956
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst499
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/3cada1c48e0ead0990c871576b4bc7dc1ff19ab1/#dst100622
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/3cada1c48e0ead0990c871576b4bc7dc1ff19ab1/#dst100622
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/ede188a86ee930ba7b9e1163bc567d7897a43921/#dst2191
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/c99e475a42b948739c2fe6ee9c568bef7c35831e/#dst1135
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В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную 

организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен 

в письменной форме другой работник, которому в соответствии с действующим Трудовым 

Кодексом  и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. 

В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 действующего Трудового Кодекса РФ) 

у данного работодателя, выдать другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению 

работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут, 

и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

2.17. Выдача документов, связанных с работой, и их копий: на основании ст. 62. действующего 

Трудового Кодекса РФ  по письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех 

рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением 

случаев, если в соответствии с действующим Трудовым Кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется) в целях его обязательного 

социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о 

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

выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с действующим 

Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); 

справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на 

обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии 

документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться 

работнику безвозмездно. 

Работник, которому работодатель выдал трудовую книжку в соответствии с действующим 

Трудовым Кодексом РФ, обязан не позднее трех рабочих дней со дня получения трудовой книжки в 

органе, осуществляющем обязательное социальное страхование (обеспечение), вернуть ее 

работодателю. 

Сведения о трудовой деятельности  у данного работодателя предоставляются работнику в 

порядке, установленном действующим Трудовым Кодексом РФ. 

 
3. Основные права и обязанности работников 

При заключении трудового договора впервые, Учреждением оформляется трудовая книжка 
(за исключением случаев, когда согласно действующему законодательству Российской Федерации 
трудовая книжка не ведется)3. 
3.1. Работник ОО имеет права и несет обязанности, предусмотренные условиями трудового 
договора, а также все иные права и обязанности, предусмотренные в действующем Трудовом 

Кодексе РФ  и, для соответствующих категорий работников. 

 
3 В соответствии с ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ "О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской 

Федерации в части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде" работнику, подавшему письменное заявление 
о предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со ст. 66.1 Трудового кодекса Российской 
Федерации, работодатель выдает трудовую книжку на руки и освобождается от ответственности за ее ведение и хранение. При выдаче 
трудовой книжки в нее вносится запись о подаче работником заявления о предоставлении ему работодателем сведений о трудовой 
деятельности в соответствии со ст. 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 
 
Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступающих на работу после 31 декабря 2020 г., осуществляется в 
соответствии со ст. 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, а трудовые книжки на указанных лиц не оформляются. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_144282/73438edadf8d37c6f0ca8d717b82ea72a057648c/#dst100100
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
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3.2. Работник ОО имеет право на: 
3.2.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
3.2.2. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 
стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 
3.2.4. отдых установленной продолжительности; 
3.2.5. полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте; 
3.2.6.  профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в установленном 
порядке; 
3.2.7.  объединение, включая право на создание профсоюзов; 
3.2.8.  участие в управлении ОО в формах предусмотренных трудовым законодательством и 
Уставом ОО; 
3.2.9. защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запрещенными законом 
способами; 
3.2.10.  на предоставление гарантий и компенсаций: помимо общих гарантий и компенсаций, 
предусмотренных действующим Трудовым Кодексом (гарантии при приеме на работу, переводе на 
другую работу, по оплате труда и другие), работник имеет право на предоставление гарантии и 
компенсации в следующих случаях: 

• при направлении в служебные командировки; 

• при переезде на работу в другую местность; 

• при исполнении государственных или общественных обязанностей; 

• при совмещении работы с получением образования; 

• при вынужденном прекращении работы не по вине работника; 

• при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска; 

• в некоторых случаях прекращения трудового договора; 

• в связи с задержкой по вине работодателя выдачи трудовой книжки или предоставления 
сведений о трудовой деятельности (статья 66.1 действующего Трудового Кодекса РФ) при 
увольнении работника; 

• в других случаях, предусмотренных действующим Трудовым Кодексом РФ и иными 
федеральными законами. 

При предоставлении гарантий и компенсаций соответствующие выплаты производятся за счет 
средств работодателя. Органы и организации, в интересах которых работник исполняет 
государственные или общественные обязанности(присяжные заседатели, доноры, члены 
избирательных комиссий и другие),производят работнику выплаты в порядке и на условиях, 
которые предусмотрены действующим Трудовым Кодексом РФ, другими федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. В указанных случаях 
работодатель освобождает работника от основной работы на период исполнения государственных 
или общественных обязанностей. 
3.3. Работник ОО, обязан: 

При заключении трудового договора впервые, Учреждением оформляется трудовая книжка 
(за исключением случаев, когда согласно действующему законодательству Российской Федерации 
трудовая книжка не ведется)4. 
3.3.1. добросовестно выполнять обязанности, предусмотренные в должностной инструкции, 
трудовом договоре, а также установленные законодательством о труде, Законом РФ "Об 
образовании", Уставом ОО, Правилами внутреннего трудового распорядка; 
3.3.2. соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно и сочно исполнять 
распоряжения руководителя использовать рабочее время для производительного труда; 
3.3.3. воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 

 
4 В соответствии с ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ "О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской 

Федерации в части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде" работнику, подавшему письменное заявление 
о предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со ст. 66.1 Трудового кодекса Российской 
Федерации, работодатель выдает трудовую книжку на руки и освобождается от ответственности за ее ведение и хранение. При выдаче 
трудовой книжки в нее вносится запись о подаче работником заявления о предоставлении ему работодателем сведений о трудовой 
деятельности в соответствии со ст. 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 
 
Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступающих на работу после 31 декабря 2020 г., осуществляется в 
соответствии со ст. 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, а трудовые книжки на указанных лиц не оформляются. 
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обязанности; 
3.3.4. принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальную 
деятельность ОО; 
3.3.5. содержать свое учебное оборудование и пособия в исправном состоянии, поддерживать 
чистоту на рабочем месте; 
3.3.6. соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 
3.3.7. эффективно использовать учебное оборудование, экономно и национально расходовать 
электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы; 
3.3.8. соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, 
гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и 
инструкциями пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты; 
3.3.9. быть всегда вежливым, внимательным к детям, родителям учащихся и членам коллектива. Не 
унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников образовательного процесса, 
требовать исполнения обязанностей, соблюдать законные права и свободы обучающихся и 
воспитанников, 
3.3.10. систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, квалификацию; 
3.3.11. быть примером достойного поведения на работе, в быту и в общественных местах; 
3.3.12. проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии с 
правилами проведения медицинских осмотров, своевременно делать необходимые прививки. 
3.4. Педагогические работники ОО несут ответственность за жизнь и здоровье детей. Они 
обязаны во время образовательного процесса, при проведении внеклассных и внешкольных 
мероприятий, организуемых ОО, принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и 
несчастных случаев с обучающимися и другими работниками ОО; при травмах и несчастных 
случаях – оказывать посильную помощь пострадавшим; о всех травмах и несчастных случаях 
незамедлительно сообщать администрации ОО.  
3.5. Педагогические работники ОО обязаны формировать в процессе осуществления педагогической 
деятельности у обучающихся чувство патриотизма, уважения к памяти защитников Отечества и 
подвигам Героев Отечества, закону и правопорядку, человеку труда и старшему поколению, 
взаимное уважение, бережное отношение к культурному наследию и традициям 
многонационального народа Российской Федерации.  
3.6. Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических работников, вспомогательного 
и обслуживающего персонала ОО определяется их должностными инструкциями, 
соответствующими локальными правовыми актами и иными правовыми актами. 
 
4. Основные права и обязанности администрации ОО 
4.1. Администрация ОО в лице директора и/или уполномоченных им должностных лиц имеет 
право: 
4.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 
установленных ТК РФ и иными федеральными законами; 
4.1.2. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
4.1.3. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 
имуществу ОО, соблюдения настоящих Правил, иных локальных нормативных актов ОО; 
4.1.4. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в установленном 
порядке; 
4.1.5. принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты ОО в порядке, 
установленном Уставом ОО. 
4.2. Администрация ОО обязана: 
4.2.1. соблюдать условия трудового договора, локальные нормативные акты, условия 
коллективного договора и права работников; 
4.2.2. предоставлять работникам работу в соответствии с трудовым договором; 
4.2.3. обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 
труда; 
4.2.4. контролировать соблюдение работниками ОО обязанностей, возложенных на них Уставом 
ОО, настоящими Правилами, должностными инструкциями, вести учет рабочего времени; 
4.2.5. организовать нормальные условия труда работников ОО в соответствии с их специальностью 
и квалификацией, закрепить за каждым и них определеннее место работы, обеспечить исправное 
состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда; 



 9 

4.2.6. обеспечивать работников документацией, оборудованием, инструментами и иными 
средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 
4.2.7.  осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление дисциплины, 
устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, 
формирование стабильных трудовых коллективов, создание благоприятных условий работы ОО; 
своевременно принимать меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при 
этом мнение трудового коллектива; 
4.2.8.  совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать условия для внедрения 
научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры 
труда; организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта работников 
данного и других трудовых коллективов ОО; 
4.2.9.  обеспечивать систематическое повышение работниками ОО теоретического уровня и деловой 
квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников; 
4.2.11.  принимать меры к своевременному обеспечению ОО необходимым оборудованием, 
учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 
4.2.12.  создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и работников 
ОО, контролировать знание и соблюдение учащимися и работниками всех требований инструкций и 
правил по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасности; 
4.2.13.  организовывать горячее питание учащихся и сотрудников ОО; 
4.2.14.  создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих 
полномочий. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, 
поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении центром, 
своевременно рассматривать заявления работников и сообщать им о принятых мерах. 
4.3. Принимать все необходимые меры по обеспечению безопасности для жизни и здоровья 
обучающихся во время образовательного процесса и участия в мероприятиях, организуемых ОО, о 
всех случаях травматизма и происшествиях незамедлительно сообщать в управление образованием. 
 
5. Рабочее время и его использование 
5.1. Режим работы ОО определяется уставом, коллективным договором и обеспечивается 
соответствующими приказами (распоряжениями) директора ОО. 
5.2. График работы школьной библиотеки определяется директором ОО и должен быть удобным 
для обучающихся. 
5.3. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 
обязанностями, возлагаемыми на них уставом ОО, настоящими правилами, должностной 
инструкцией, планами учебно-воспитательной работы центра. Администрация ОО обязана 
организовать учет явки на рабе и ухода с работы. 
Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных 
планами ОО, заседаний педагогического совета, родительских собраний учитель вправе 
использовать по своему усмотрению. 
Заработная плата педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат рабочего времени в 
астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы (перемены). 
Продолжительность урока 45 и 35 минут устанавливается только для обучающихся. Пересчета 
количества занятий в астрономические часы не производится ни в течение учебного года, ни в 
каникулярный период. 
5.4. Администрация ОО предоставляет учителям один день в неделю для методической работы 
при условиях, если их недельная учебная нагрузка не превышает 24 часов, имеется возможность не 
нарушать педагогические требования, предъявляемые к организации учебного процесса, и нормы 
СанПиН. 
5.5. Рабочий день учителя начинается за 10 мин до начала его уроков. Урок начинается со 
звонком о его начале, а прекращается со звонком, извещающим о его окончании. После начала урока 
и его окончания учитель и учащиеся должны находиться в учебном помещении. Учитель не имеет 
права оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий, а в случаях, установленных 
приказом директора ОО, и в перерывах между занятиями. 
5.6. Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода педагога в летний отпуск 
по письменному соглашению между директором и педагогическим работником и оформляется как 
приложение к трудовому договору. 
Установленный на начало учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в 
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течение учебного года (за исключением случаев сокращения количества классов, групп, или случаев, 
предусмотренных ст. 73 ТК РФ). 
5.7. Продолжительность рабочего для обслуживающего персонала и рабочих определяется 
графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего 
времени за неделю или друге учетный период. График утверждается директором ОО. 
5.8. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 
предусмотренных действующим Трудовым Кодексом Российской Федерации. 
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их 
письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от 
срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее 
отдельных структурных подразделений. 
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их согласия 
допускается в следующих случаях: 
1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий 
катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 
2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества работодателя, 
государственного или муниципального имущества; 
3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или 
военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в 
случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или 
эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 
населения или его части. 
В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с 
письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации. 
Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, имеющих 
детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не запрещено им по 
состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под 
роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий 
праздничный день. 
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по 
письменному распоряжению работодателя. 

Таким образом, работника, являющегося инвалидом, женщин, имеющих детей в возрасте до 
трех лет, можно привлекать к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, но при условиях, 
установленных ст. 113 действующего Трудового кодекса Российской Федерации. 

В соответствии со ст. 23 Федерального закона от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О  социальной 
защите инвалидов в Российской Федерации» инвалидам создаются необходимые условия труда в 
соответствии с индивидуальной программой реабилитации  или абилитации инвалида. Не 
допускается установление в коллективных или индивидуальных трудовых договорах условий труда 
инвалидов (оплата труда, режим рабочего времени и времени отдыха, продолжительность ежегодно 
и дополнительно оплачиваемых отпусков и другие), ухудшающих положение инвалидов по 
сравнению с другими работниками. Привлечение инвалидов к сверхурочным работам, работа в 
выходные дни и ночное время допускается только с их согласия и при условии, если такие работы не 
запрещены им по состоянию здоровья. 
5.9. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству по ОО. Дежурство 
начинается за 30 минут до начала занятий и продолжается 30 минут после окончания уроков 
(занятий). График дежурств составляется на определенный учебный период и утверждается 
директором ОО. График вывешивается в учительской. 
5.10. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 
педагогических работников. В эти периоды они выполняют педагогическую, методическую и 
организационную работу в соответствии с трудовым договором и должностной инструкцией в 
пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. По соглашению 
администрации ОО и педагога в период каникул он может выполнять и другую работу. 
В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал ОО привлекается к 
выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по ОО и другим работам, 
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соответствующим заключенным с ним трудовым договорам и должностной инструкции. По 
соглашению с администрацией ОО в период каникул работник может выполнять иную работу. 
Порядок и графики работы в период каникул устанавливаются приказом директора ОО не позднее, 
чем за две недели до начала каникул. 
5.11. Заседания школьных методических объединений учителей и воспитателей проводятся не 
чаще двух раз в учебную четверть. Общие родительские собрания созываются не реже одного раз в 
год, классные – не реже четырех раз в год. 
5.12. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и занятия 
школьных методических объединений должны продолжаться, как правило, не более двух часов, 
родительское собрание – 1,5 часа, собрания школьников – 1 час, занятия кружков, секций – от 45 
минут до 1,5 часа. 
5.13. Педагогическим и другим работникам ОО запрещается: 

• изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий); 

• отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними; 

• удалять обучающихся с уроков (занятий) без предварительного уведомления администрации 
ОО. 

5.14. Администрации ОО запрещается: 

• привлекать учащихся без их согласия и согласия их родителей (законных представителей) к 
любым видам работ, не предусмотренным образовательной программой и не связанным с 
обучением и воспитанием. При этом разрешается освобождать обучающихся по их просьбе 
и/или заявлению их родителей от учебных занятий для выполнения общественных 
поручений, участия в спортивных соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и других 
мероприятиях при условии обеспечения контроля, надзора и иных разумных мер 
безопасности с учетом возраста и индивидуальных особенностей; 

• отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы, 
вызывать их для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 
мероприятий; 

• созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным 
делам. 

5.15. Родители (законные представители) обучающихся могут присутствовать во время урока в 
классе (группе) только с разрешения директора ОО или его заместителя. Вход в класс (группу) после 
начала урока (занятия) разрешается только директору ОО и его заместителям в целях контроля. Не 
разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 
проведения урока (занятия), а также в присутствии учащихся, работников ОО и родителей (законных 
представителей) обучающихся. 
 
6. Время отдыха 
6.1. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется графиком 
отпусков, который составляется администрацией ОО с учетом обеспечения нормальной работы 
школы и благоприятных условий для отдыха работников. 
Отпуска педагогическим работникам ОО, как правило, предоставляются в период летних каникул. 
График отпусков доводится до сведения работников. 
Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в связи с санаторно-
курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если имеется возможность его замещения. 
6.1.1. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 

28 календарных дней. 

6.1.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных дней 

(удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам в соответствии действующим Кодексом 

и иными федеральными законами.  

6.1.3. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работающим инвалидам 

продолжительностью не менее 30 календарных дней.  

6.1.4. Работодатель обязан предоставить ежегодный оплачиваемый отпуск отдельным категориям 

работников по их желанию в удобное для них время: 

- работнику, имеющему трех и более детей в возрасте до 18 лет, до достижения младшим из детей 
возраста 14 лет; 
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- одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающему ребенка-
инвалида в возрасте до 18 лет; 
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 
- работнику - в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам; 
- работнику в возрасте до 18 лет; 
- женщине перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него либо по 
окончании отпуска по уходу за ребенком; 
- работнику, который ранее был отозван из отпуска, в части неиспользованной в связи с этим части 
отпуска; 
- супруге военнослужащего (отпуск по их желанию предоставляется одновременно с отпуском 
военнослужащих); 
- работнику, удостоенному высшего звания или награжденным государственным орденами высшей 
степени (Герои СССР, Герои России, кавалеры Ордена Славы трех степеней, Герои Труда, Герои 
социалистического труда); 
- лицам, отнесенным к категории ветеранов Федеральным законом от 12.01.1995 N 5-ФЗ «О 
ветеранах»; 
- гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на 
Семипалатинском полигоне; 
- гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС; 
- гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на 
производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча; 
- донорам крови и ее компонентов, награжденные нагрудным знаком «Почетный донор России; 
- лицам, работающим по совместительству (отпуск предоставляются одновременно с отпуском по 
основной работе). 
- призванные на СВО по мобилизации или уходившие добровольцами работники в течение 

6 месяцев после возобновления действия трудового договора имеют право на предоставление им 

ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для них время, независимо от стажа работы у 

работодателя; при этом реализация работником своего права на отпуск не должна приводить к 

нарушению работодателем обязательных требований при предоставлении работнику отпуска.  

 
6.2. Согласно ст. 128 Трудового Кодекса Российской Федерации по семейным обстоятельствам и другим 

уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником 

и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без 

сохранения заработной платы: 

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

• работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

• родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и 

органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), 

либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 

календарных дней в году; 

• работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

• работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - 

до пяти календарных дней; 

• в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами либо коллективным договором. 
7. Поощрения за успехи в работе 
7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, 
продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу и за другие 
достижения в работе применяются следующие поощрения: 

• объявление благодарности; 
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• выдача премии; 

• награждение почетными грамотами. 
7.2. Поощрения применяются администрацией ОО. Выборный профсоюзный орган вправе 
выступить с инициативой поощрения работника, которая подлежит обязательному рассмотрению 
администрацией. 
7.3. За особые трудовые заслуги работники ОО представляются в вышестоящие органы к 
награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также к награждению 
именными медалями, знаками отличия и грамотами, установленными для работников образования 
законодательством. 
7.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное стимулирование 
труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего коллектива 
ОО и заносятся в трудовую книжку работника. 
7.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 
предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного и 
жилищно-бытового обслуживания (путевки в санатории, дома отдыха, улучшение жилищных 
условий и т. д.). При применении мер общественного, морального и материального поощрения, при 
представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение 
выборного профсоюзного органа. 
 
8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
8.1.  Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по 
вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом ОО, настоящими 
Правилами, должностными инструкциями влечет за собой применение мер дисциплинарного или 
общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим 
законодательством. 
8.2.  За нарушение трудовой дисциплины администрация ОО налагает следующие 
дисциплинарные взыскания: 

• замечание; 

• выговор; 

• увольнение по соответствующим основаниям. 
8.3.  Дисциплинарные взыскания налагаются только директором ОО. Администрация ОО имеет 
право вместо наложения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой 
дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.  
8.4.  До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы 
объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не является основанием для не 
наложения дисциплинарного взыскания. В этом случае составляется акт об отказе работника дать 
письменное объяснение. 
Дисциплинарные взыскания налагаются администрацией непосредственно после обнаружения 
проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или 
пребывания работника в отпуске. 
Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение 
ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством РФ о 
противодействии коррупции, не может быть наложено после шести месяцев, прошедших со дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово – хозяйственной 
деятельности или аудиторской проверки – не позднее двух лет со дня его совершения. 
Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 
установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может 
быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается 
время производства по уголовному делу. 
8.5.  Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником ОО норм 
профессионального поведения и/или Устава может быть проведено только по поступившей на него 
жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному 
педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятие по его результатам 
решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического 
работника. 
8.6.  За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 
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дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 
обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника. 
8.7.  Приказ о наложении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 
объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок. Приказ 
доводится до сведения работников ОО в случаях необходимости защиты прав и интересов учащихся. 
8.8.  Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания на работника не 
налагалось новое дисциплинарное взыскание, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному 
взысканию. 
Администрация ОО по своей инициативе или по просьбе самого работника, ходатайству его 
непосредственного руководителя или представительного органа работников ОО имеет право снять 
взыскание до истечения года со дня его применения. 
В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих 
Правилах, к работнику не применяются. 
 
9. Заключительные положения 

• Текст  Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в образовательном 
учреждении на видном месте. 

• Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка вносятся работодателем 
в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 

• С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них 
изменениями и дополнениями, работодатель знакомит работников под роспись с указанием 
даты ознакомления согласно приложению №1 к Правилам. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Приложение 1 
к Правилам внутреннего трудового распорядка 

МОУ «Ропшинская школа» 
 

Лист ознакомления 
с правилами внутреннего трудового распорядка 

 

Примечание: 
Вы обязаны ознакомить каждого работника с правилами внутреннего трудового распорядка до 
подписания трудового договора (ч. 2 ст. 22, ч. 3 ст. 68 ТК РФ). 
Рекомендуем оформить лист ознакомления в качестве приложения к правилам внутреннего 
трудового распорядка. Это будет свидетельствовать о том, что работник действительно ознакомлен с 
документом, поскольку лист ознакомления является неотъемлемой частью правил внутреннего 
трудового распорядка. 

 

№ 
п\п 

Ф.И.О. работника Наименование должности Дата 
ознакомления 

Подпись 
работника 

1.  Иванова И.В. Зам. директора по УВР 11.01.2021 Иванова 

2.  Петрова О.И. Учитель 11.01.2021 Петрова 

3.  Николаева С.А. Уборщица служебных помещений 11.01.2021 Николаева 

consultantplus://offline/ref=7124F899A8C6E0A0B896EA2E8B68F4283D7719E8EC0DA35ABDC4498DABAC606215E98DB8E92242364D23892C48CE9FC5B3C9595CAAU1k2O
consultantplus://offline/ref=7124F899A8C6E0A0B896EA2E8B68F4283D7719E8EC0DA35ABDC4498DABAC606215E98DBDE22542364D23892C48CE9FC5B3C9595CAAU1k2O
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4.  …    
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