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Правила внутреннего трудового распорядка 

ГБОУ СОШ с. Сколково. 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) определяют 

трудовой распорядок в государственном бюджетном общеобразовательном учреждении 

Самарской области средней общеобразовательной школы с. Сколково муниципального 

района Кинельский Самарской области (далее – Учреждение) и регламентируют порядок 

приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения 

и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений в образовательной организации. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 

утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и Уставом Учреждения в 

целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального 

использования рабочего времени, обеспечения высокого качества труда работников 

Учреждения. При приеме на работу администрация обязана ознакомить работника с 

настоящими правилами под роспись. 

1.3. В настоящих правилах используются следующие понятия: 

«Работодатель» - государственное бюджетное общеобразовательное учреждение 

Самарской области средняя общеобразовательная школа с. Сколково муниципального 

района Кинельский Самарской области (далее – Учреждение); 

«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на 

основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст.16 ТК РФ; 

«дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными нормативными актами, 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными 

нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Учреждения, в том 

числе, работающих дистанционно. 

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются 

Работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

1.6. Официальным представителем Работодателя является директор Учреждения. 

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров. 

 

2. Порядок приема работников. 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового 

договора по установленной форме. 

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 

ознакомить Работника под роспись с настоящими Правилами, Коллективным договором, 

Уставом образовательной организации, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника. 

Организацию указанной работы осуществляет лицо, уполномоченное работодателем, 

которое также знакомит работника: 
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- с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, правами и обязанностями, 

определенными его должностной инструкцией (совместно со старшим воспитателем 

структурного подразделения детского сада «Колокольчик, завхозом); 

- с инструкциями по охране труда, производственной санитарии, гигиене, 

противопожарной безопасности; 

- с порядком обеспечения конфиденциальности информации и средствами её защиты. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

Работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые или Работник поступает 

на работу на условиях совместительства; 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

свидетельство о постановке на учет в налоговом органе; 

документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

документ об образовании, 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; 

Лица, из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 Трудового кодекса 

Российской Федерации, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой 

тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против 

общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по 

обвинению в совершении этих преступлений прекращено по не реабилитирующим 

основаниям, также предъявляют решение комиссии по делам несовершеннолетних и 

защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти 

Самарской области, о допуске их к соответствующему виду деятельности. 

медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится. 

2.4. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на 

работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 

представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда 

Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.5. 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 



4  

трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается 

Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового 

договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у Работодателя. 

2.7. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его 

представителя, уполномоченного осуществлять допуск к работе. При фактическом 

допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в 

письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня такого допуска 

2.7.1. Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения Работодателя 

либо его уполномоченного на это представителя. Если Работник допущен к работе не 

уполномоченным на это лицом, то такое лицо может быть привлечено к ответственности, в 

том числе материальной. 

2.8. Трудовые договоры могут заключаться: 

- на неопределенный срок; 

- на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иное не 

установлено ТК РФ и другими федеральными законами. 

2.9. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных ТК РФ, 

иными федеральными законами. 

2.10. Если в трудовом договоре не указан срок его действия, он считается заключенным на 

неопределенный срок. 

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

предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Испытательный срок может быть установлен не более чем на три 

месяца. 

2.12. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят 

на работу без испытания. 

2.13. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права; 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на 

работу по специальности в течение одного года со дня его получения; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором (при его наличии). 

2.14. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его 
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об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

2.15. Педагогической деятельностью в учреждении имеют право заниматься: 

- лица, имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

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

профессиональным стандартам; 

- лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, назначенные на должность 

в порядке исключения, по рекомендации аттестационной комиссии, как обладающие 

достаточно практическим опытом и компетентностью, выполняющие качественно и в 

полном объеме возложенные на них должностные обязанности. 

2.16. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим 

в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободу чести 

и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной 

безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 331 

Трудового кодекса Российской Федерации; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящего пункта; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядка, имеющие 

заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому урегулированию в области здравоохранения. 

- признанные иностранными агентами. В соответствии с п. 9 ст. 11 Федерального закона от 

14.07. 2022 N 255-ФЗ "О контроле за деятельностью лиц, находящихся под иностранным 

влиянием". Иностранный агент не вправе осуществлять просветительскую деятельность в 

отношении несовершеннолетних и (или) педагогическую деятельность в государственных 

и муниципальных образовательных организациях. Образовательная деятельность в 

отношении несовершеннолетних не может осуществляться организациями, признанными 

иностранными агентами 

2.17. Директор учреждение отстраняет от работы (не допускает к работе) работника при 

получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник 

подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и 

четвертом части второй статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации. Директор 

учреждения отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период 

производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора 

суда. 

2.18. К трудовой деятельности в учреждении не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, 

уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим 

основаниям) за преступления, указанные в абзацах третьем и четвёртом пункта 2.14. 
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настоящих Правил, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 351.1 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.19. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме Работника 

на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под роспись в трехдневный 

срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан 

выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.20. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником 

обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель 

(уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по охране труда с записью в «Журнале 

первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности». Работник, не 

прошедший в установленном порядке инструктаж по охране труда, к работе не допускается. 

2.20. В соответствии со статьей 66.1 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 страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

2.21. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 

свыше пяти дней и (или) сведения о трудовой деятельности, если работа у Работодателя 

является для работников основной. 

2.22. На каждого работника ведется личное дело. В личном деле находятся трудовой 

договор и дополнительные соглашения к нему, согласие на обработку персональных 

данных, справка о наличии (отсутствии) судимости, копии документов об образовании, 

заявление о приеме на работу, аттестационные материалы и другие документы согласно 

локальному акту учреждения. После его увольнения личное дело хранится в Учреждении. 

2.20. Трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности и личное дело 

Руководителя ведется и хранится у Учредителя. 

3. Порядок перевода работников на другую работу. 

3.1. Перевод Работника на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой 

функции Работника Учреждения или структурного подразделения, в котором работает 

Работник, при продолжении работы у того же Работодателя, возможно производить только 

по письменному соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, 

предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 и статьей 74 ТК РФ. 

3.2. Временный перевод педагогического работника на другую работу в случаях, 

предусмотренных частью 3 статьи 72.2. ТК РФ, возможен только при наличии письменного 

согласия работника, если режим временной работы предусматривает увеличение рабочего 

времени работника по сравнению с режимом, установленным по условиям трудового 

договора. 

3.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия 

Работника: 

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 

голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных 

обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 
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населения или его части; 

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), необходимости 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего Работника, если простой или необходимость предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работника 

вызваны чрезвычайными обстоятельствами, предусмотренными абзацем 2. в п. 3.3 Правил. 

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения 

передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра 

соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у 

Работодателя. 

3.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем 

организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись. 

3.5. В связи с изменениями в организации работы Учреждения и организации труда в 

Учреждении (изменения количества классов, учебного плана, режима работы Учреждения, 

введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) 

допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации 

изменение существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, 

режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены 

неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы 

(классного руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение 

профессий, а также изменение других существенных условий труда. 

Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не позднее, 

чем за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не 

согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по 

ст. 77 п. 7 ТК РФ. 

4. Порядок увольнения работников. 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным ТК РФ, иными нормативными актами, а именно: 

1) соглашение сторон; 

2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе Работника; 

4) расторжение трудового договора по инициативе Работодателя; 

5) перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому Работодателю 

или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

учреждения, с изменением подведомственности (подчинения) учреждения либо его 

реорганизацией; 

7) отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора; 

8) отказ Работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 
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и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у 

работодателя соответствующей работы; 

9) отказ Работника от перевода на работу в другую местность вместе с Работодателем; 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

11) нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы. 

4.2. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается при 

условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую 

работу, при условии письменного предупреждения за 3 месяца. Увольнение по сокращению 

штата работников организации проводится руководителем учреждения с учетом 

мотивированного мнения профсоюзного комитета по ст. 81 п. 2 ТК РФ. 

4.3. Трудовой договор может быть расторгнут Работодателем в случаях: 

- несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (ст.81, п. 3,ТК 

РФ); 

- однократного грубого нарушения Работником трудовых обязанностей: 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня (смены); 

б) появления Работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории Учреждения 

- работодателя или объекта, где по поручению Работодателя Работник должен выполнять 

трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения» (ст.81, п. 6 ТК РФ). 

Увольнение по этим основаниям происходит с учетом мнения профсоюзного комитета 

только в том случае, если увольняемые являются членами профсоюза. 

4.4. Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 

работником учреждения являются: 

1) повторное в течение одного года нарушение Устава учреждения; 

2) применение, в том числе однократное, метолов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

4.5. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив работодателя в 

письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым 

кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. Течение указанного 

срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника 

об увольнении. 

4.6. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

4.7. 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) , также в 

случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 

нормативных актов или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой 
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договор в срок, указанный в заявлении работника. 

4.8. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

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

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

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

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

4.9. Расторжение трудового договора с беременными женщинами и лицами с семейными 

обязанностями производится с учетом требований, установленных статьей 261 Трудового 

кодекса Российской Федерации. 

4.10. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

4.11. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

4.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С приказом 

Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под 

подпись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа. Если приказ о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним 

под подпись, на приказе производится соответствующая запись. 

4.13. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за 

ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 

4.14. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 

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

документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

4.15. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности и произвести с ним расчет. 

Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть 

выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным Работником 

требования о расчете. По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан 

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

4.16. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового договора 

должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ 

или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи Трудового кодекса РФ. 

4.17. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 

Работодатель обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. По письменному 

обращению Работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, Работодатель 

обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника. 

5. Основные права и обязанности Работодателя. 

5.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
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условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для 

выполнения всеми Работниками Учреждения; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать соблюдения Работниками настоящих Правил; 

- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

- требовать от Работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными нормативными федеральными законами, 

иными нормативными актами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы 

Учреждения; 

- утверждать учебный план Учреждения, расписание учебных занятий и графики работы; 

- осуществлять подбор и расстановку педагогических кадров, устанавливать в соответствии 

с трудовым законодательством, правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно- 

квалификационными характеристиками должностные обязанности Работников; 

- распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также график отпусков с 

учетом мнения профсоюзного комитета; 

- осуществлять контроль за деятельностью педагогических работников, в том числе путем 

посещения и разбора уроков и всех других видов учебных и воспитательных мероприятий; 

- устанавливать заработную плату в зависимости от квалификации работника, сложности, 

интенсивности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также 

компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного характера) и 

стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего характера); 

- назначать классных руководителей, руководителей методических объединений, секретаря 

педагогического совета; 

- распоряжаться имуществом и материальными ценностями; 

- привлекать к участию педагогических и иных работников в подготовке и проведению 

государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего 

и среднего общего образования. 

- решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности Учреждения. 

5.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором, закрепить за 

каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием 

занятий и графиком работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их 

учебную нагрузку на следующий учебный год; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- постоянно контролировать знание и соблюдение Работниками и учащимися всех 
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требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и 

гигиене; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником; 

- принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины; 

- принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и 

других заболеваний работников и учащихся; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, 

трудовыми договорами; 

- своевременно предоставлять отпуск всем работникам учреждения в соответствии с 

графиком; 

- обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и другими 

работниками Учреждения; 

- знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении Учреждением в 

предусмотренных Уставом, Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

- осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- устанавливать доплату за участие в подготовке и проведении государственной итоговой 

аттестации по образовательным программам основного общего и среднего общего 

образования; 

- соблюдать требования по защите персональных данных Работника; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля их 

выполнения; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

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

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

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

5.3. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 
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- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр; 

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной трудовым 

договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

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

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 

или недопущения к работе, если иное не предусмотрено ТК РФ, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ. 

6. Основные права и обязанности работников. 

6.1. Работник имеет право: 

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным трудовым договором; 

- участвовать в управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», 

иными федеральными законами формах: обсуждать Коллективный договор и Правила 

внутреннего трудового распорядка; быть избранными в Управляющий совет; работать и 

принимать решения на заседаниях педагогического совета; принимать решения на Общем 

собрании работников учреждения; 

- на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

- на выплату своевременно и в полном объеме заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством выполненной работы. Днями выплаты 

заработной платы являются: 23 число текущего месяца за первую половину месяца, 8 число 

месяца следующим за расчетным за вторую половину месяца (окончательный расчет). 

- на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- на свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; учебных пособий и учебников (из числа утвержденных 

федеральным перечнем), в соответствии с основной образовательной программой, 

утвержденной в Учреждении; 

- на объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 
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- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашений; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

- защиту в соответствии с законодательством Российской Федерации своих персональных 

данных, хранящихся у работодателя; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, установленном 

ТК Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей и 

компенсацию морального вреда в порядке, установлен ном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

6.2. Педагогические работники учреждения пользуются следующими академическими 

правами и свободами: 

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);, в соответствии с основной 

образовательной программой, утверждённой Учреждением; 

- право свободно выбирать методику обучения и воспитания, учебные пособия и 

материалы, рабочие программы и учебники (из числа утверждённых федеральным 

перечнем); 

на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 

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

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

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и 

во внедрении инноваций; 

- право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также 

доступ в порядке, установленном учреждением, к информационно-телекоммуникационным 

сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, 

материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, 

необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или 

исследовательской деятельности в учреждении; 

- право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами учреждения, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами; 

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в том 

числе через органы управления и общественные организации; 

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 
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- право проходить аттестацию на добровольной основе на первую и высшую категорию; 

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников; 

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- право на дополнительное профессиональное образование, повышение квалификации по 

профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

-на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

- на ежегодный удлинённый оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

определяется Правительством Российской Федерации; 

- на длительный (педагоги) отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять 

лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном Министерством 

образования и науки Российской Федерации; 

- на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами Самарской области, трудовым законодательством, 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

6.3. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими 

деятельность Работника; 

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания указания 

своего непосредственного руководителя; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности; 

- полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии 

и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и 

инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации; 

- беречь общественную собственность, бережно использовать материалы, тепло и воду, 

воспитывать у обучающихся бережное отношение к государственному имуществу; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические 

(в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные 

медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- в случае болезни своевременно информировать Работодателя, а также информировать о 

выходе на работу после закрытия листа нетрудоспособности; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

- - незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о 

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

несчастном случае, произошедшем на работе, об ухудшении состояния здоровья, в том 

числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); 

- незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о 

возникновении ситуации, которая может представлять угрозу сохранности имущества 
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Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если 

Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и 

аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях Учреждения; 

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию в бумажном и 

электронном виде; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики, утвержденным в Утверждении. 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и 

трудовым договором. 

- педагогические работники обязаны соблюдать права и свободы обучающихся, 

поддерживать учебную дисциплину, режим посещения занятий, уважая человеческое 

достоинство, честь и репутацию обучающихся;  

- педагогические работники обязаны обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся 

во время образовательного процесса;  

- педагогические работники обязаны осуществлять связь с родителями (законными 

представителями);  

- педагогические работники обязаны проходить аттестацию на соответствие занимаемой 

должности в порядке, установленном законодательством об образовании; 

- педагогические работники обязаны своевременно вносить необходимые сведения в 

электронные информационные системы АСУ РСО (электронный журнал); 

- педагогические работники несут ответственность за жизнь и здоровью обучающихся с 

момента начала перемены и до окончания урока (учебного занятия), 

-педагогические работники обязаны участвовать в проведении государственной итоговой 

аттестации обучающихся по приказу Руководителя; 

- педагогические работники обязаны предоставлять администрации возможность посещать 

свои уроки и учебные занятия, внеклассные мероприятия для осуществления внутри 

школьного мониторинга в соответствии с планом работы Учреждения; 

- исполнять другие обязанности, предусмотренные законодательством РФ, настоящими 

Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором; 

- уведомлять Работодателя о замене кредитной организации, в которую должна быть 

переведена заработная плата, сообщив в письменной форме Работодателю об изменении 

реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пять рабочих дней до дня 

выплаты заработной платы. 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объёме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) 

в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики, утвержденным в Учреждении; 

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений. 

- развивать у обучающихся познавательную активность, формировать гражданскую 

позицию, способствовать к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 

обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования 

формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости 

с медицинскими организациями; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение 

и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 
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- соблюдать Устав учреждения, положение о структурном подразделении Учреждения. 

-выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательной организации, 

трудовым договором и законодательством Российской Федерации к компетенции 

работника. 

- педагогические работники обязаны вести установленную документацию, при реализации 

ООП согласно перечню, утвержденному приказом Министерства просвещения РФ от 

06.11.2024 № 779, который включает: 

- документы, подготовка которых осуществляется педагогическими работниками при 

реализации образовательных программ дошкольного образования:  

• журнал посещаемости; 

• календарно-тематический план; 

- документы, подготовка которых осуществляется педагогическими работниками при 

реализации образовательных программ начального общего, основного общего и среднего 

общего образования: 

• рабочую программу учебного предмета, учебного курса (в том числе внеурочной 

деятельности), учебного модуля; 

• журнал учета успеваемости; 

• журнал внеурочной деятельности (для педагогических работников, осуществляющих 

внеурочную деятельность); 

При выполнении учителем функций классного руководителя: 

-возложение функций классного руководителя и освобождение от них осуществляется 

приказом директора школы. Функции классного руководителя могут быть возложены на 

педагогического работника с его согласия. Основанием для приказа директора школы о 

возложении функций классного руководителя может быть заявление педагогического 

работника. 

 -прекращение выполнения функций классного руководителя осуществляется по 

инициативе: педагогического работника; по решению директора школы; в связи с 

прекращением трудовых отношений педагогического работника с школой. 

Классный руководитель находится в непосредственном подчинении у заместителя 

директора школы по воспитательной работе школы. 

Основными функциями классного руководителя являются: личностно ориентированная 

деятельность по воспитанию и социализации обучающихся в классе; деятельность по 

воспитанию и социализации обучающихся, осуществляемой с классом как социальной 

группой; воспитательная деятельность во взаимодействии с родителями (законными 

представителями) несовершеннолетних обучающихся; воспитательная деятельность во 

взаимодействии с педагогическим коллективом; участие в осуществлении воспитательной 

деятельности во взаимодействии с социальными партнерами.  

В рамках ведения и составление документации педагогический работник, осуществляющий 

функцию классного руководителя:  

-подготавливает план воспитательной работы в рамках деятельности, связанной с классным 

руководством.  

- составляет характеристику на обучающегося в своем классе (по запросу). 

6.4. Работнику запрещается: 

- использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование 

Работодателя; 

- использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем; в период рабочего времени вести личные телефонные 

разговоры, читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой 

деятельности, пользоваться сетью Интернет в личных целях, играть в компьютерные игры; 

- курить в помещениях и на территории Учреждения; 

- употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 

вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 
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- разглашать информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, в том числе разглашать персональные данные других работников; 

- удалять обучающихся с уроков (воспитанников) (учебных занятий), 

- выполнять в учебное время разного рода мероприятия и поручения, не связанных с 

учебным процессом, 

- участвовать в рабочее время в собраниях, заседаниях, совещаниях по общественным 

делам, 

6.5. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет 

по своей должности, специальности и квалификации, конкретизируется в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 

 

7. Рабочее время и его использование. 

 
7.1. Режим рабочего времени работников Учреждения определяется Коллективным 

договором, правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, трудовыми договорами, расписанием занятий, годовым 

календарным учебным графиком, графиками работы, графиками сменности, 

согласованными с выборным органом первичной профсоюзной организации. 

7.2. Для лиц женского пола (руководителя, работников из числа административно- 

хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала) в Учреждении 

устанавливается пятидневная 36-часовая рабочая неделя (для женщин, работающих в 

условиях сельской местности - статья 263.1 ТК РФ) - с понедельника по пятницу с 8:00 ч. 

до 16:12 ч. Перерыв для отдыха и питания с 12.00 ч. до 13.00 ч. с двумя выходного днями - 

суббота, воскресенье. 

Для работников структурного подразделения детский сад устанавливается пятидневная 

рабочая неделя, режим работы определяется графиками, утверждаемыми руководителем 

Учреждения. 

Для отдельных категорий работников может быть введен суммированный учет рабочего 

времени.  

Для Работников, режим рабочего времени которых отличается от общих правил, 

установленных у Работодателя, режим определяется трудовым договором. 

Для инвалидов I и II групп устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 

времени: не более 35 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда. 

Для педагогических работников Учреждения устанавливается сокращенная 

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

продолжительность рабочего времени педагогических работников устанавливается с 

учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку заработной платы, 

объемов учебной нагрузки, расписанием занятий. Продолжительность урока (учебного 

занятия) составляет 40 минут, перерывов между уроками (учебными занятиями) от 10 до 20 

минут, согласно расписанию звонков    

7.3. Продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать: 

- для работников в возрасте от пятнадцати до шестнадцати лет - 5 часов, в возрасте от 

шестнадцати до восемнадцати лет - 7 часов; 

- для учащихся общеобразовательных учреждений, совмещающих в течение года учебу с 

работой, в возрасте от четырнадцати до шестнадцати лет 2,5 часа, в возрасте от шестнадцати 

до восемнадцати лет - 3,5 часа; 

- для лиц с ОВЗ и инвалидов - в соответствии с медицинским заключением. 
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Для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, где 

установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, максимально допустимая 

продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать: 

- при 36-часовой рабочей неделе - 8 часов; 

- при 30-часов рабочей неделе и менее - 6 часов (ст. 94 ТК РФ). 

7.4. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

7.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение работника 

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

согласия и с учетом мнения органа выборной первичной профсоюзной организации. Без 

согласия работников допускается привлечение их к работе в случаях, определённых частью 

3 статьи 113 ТК РФ. Привлечение работника к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится по письменному распоряжению Работодателя. 

Работа в выходные и нерабочие дни оплачивается не менее, чем в двойном размере. По 

желанию Работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может 

быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха, а работа в выходной или нерабочий 

праздничный день оплачивается в этом случае в одинарном размере, день отдыха оплате не 

подлежит. 

7.6. Работникам, занимающим должность сторожа, установлен суммированный учёт 

рабочего времени. Время начала и окончания работы определяется ежемесячным графиком, 

утверждённым руководителем Учреждения. Учётный период составляет 1 (один) месяц. 

7.7. Заведующий хозяйством Учреждения (школа и структурное подразделение): 

- составляет ежемесячный график с соблюдением установленной нормы рабочего времени 

за учётный период; 

- письменно доводит утверждённый ежемесячный график до сведения всех работников не 

позднее, чем за 1 месяц до начала учётного месяца; 

- первый экземпляр утверждённого ежемесячного графика вывешивается на 

информационном стенде не позднее, чем за 1 неделю до начала месяца; 

- второй экземпляр утверждённого ежемесячного графика представляется в бухгалтерию; 

Работники обязаны ознакомиться с ежемесячным графиком. В случае не предоставления 

ежемесячных графиков для ознакомления в указанные сроки, на работников 

распространяется режим работы, установленный правилами внутреннего трудового 

распорядка. 

7.8. Привлечение Работодателем Работников к работе в сверхурочное время допускается 

только с письменного согласия Работника и компенсируется в соответствии с трудовым 

законодательством. Работодатель может привлекать Работников к сверхурочным работам в 

соответствии со статьей 99 ТК РФ только с предварительного согласия выборного органа 

первичной профсоюзной организации. К работе в сверхурочное время не допускаются 

беременные женщины, работников в возрасте до восемнадцати лет, другие категории 

работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. Привлечение 

инвалидов к сверхурочным работам допускается только с их согласия и при условии, если 

такие работы не запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением. Привлечение женщин, имеющих детей в возрасте до 3 лет, к сверхурочным 

работам допускается только с их письменного согласия. При этом инвалиды, женщины, 

имеющих детей в возрасте до 3 лет, должны быть ознакомлены со своим правом отказаться 

от сверхурочных работ. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4 часов в течение двух 
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дней подряд и 120 часов в год. Работодатель обязан обеспечить точный учет сверхурочных 

работ, выполненных каждым работником (ст.99 ТК РФ). 

7.9. По соглашению между Работником Учреждения и Работодателем могут 

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

неполная рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или 

неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей 

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

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

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им временем или зависимости от 

выполненного им объема работ. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет 

для работника каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав (ст. 93 ТК 

РФ). 

7.10. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору 

может предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на 

постоянной основе либо временно в соответствии со ст. 312.1 ТК РФ. 

Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе в связи с выполнением 

трудовой функции дистанционно, передачей результатов своей работы и отчетов о 

выполненной работе по запросам работодателя, устанавливается трудовым договором, 

дополнительным соглашением к трудовому договору, локальным актом образовательного 

учреждения. Режим рабочего времени, продолжительность и периодичность выполнения 

трудовой функции дистанционно (удаленно), условия и порядок вызова работодателем 

дистанционного работника, выполняющего дистанционную работу временно, для 

выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте или выхода на работу 

такого работника по своей инициативе, компенсация за используемое оборудование, 

принадлежащее работнику или арендованное им, а также возмещение работнику других 

расходов, связанных с выполнением дистанционной работы, определяется трудовым 

договором, дополнительным соглашением к трудовому договору, локальным актом 

образовательного учреждения. 

Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков 

дистанционному работнику, выполняющему дистанционную работу временно, 

осуществляется в соответствии с утвержденным графиком отпусков. 

Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может является основанием 

для снижения ему заработной платы. Временный перевод работника на дистанционную 

работу по инициативе работодателя в исключительных случаях осуществляется в 

соответствии с порядком, установленным ст. 312.9 ТК РФ. 

Локальный нормативный акт о временном переводе работников на дистанционный 

характер работы принимается с учетом мнения первичной профсоюзной организации. 

Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем месте, не 

позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по инициативе 

работодателя либо работодатель не может обеспечить работника необходимыми для 

выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, программно- 

техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, время, в 

течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, считается 
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временем простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, с оплатой этого 

времени простоя в полном объеме в пределах утвержденного фонда оплаты труда. 

7.11. Ночное время – время с 22 часов до 6 часов. Продолжительность работы (смены) в 

ночное время сокращается на 1 час. Не сокращается продолжительность работы (смены) в 

ночное время для работников, которым установлена сокращенная продолжительность 

рабочего времени, а также для работников, принятых специально для работы в ночное 

время, если иное не предусмотрено Коллективным договором. 

Продолжительность работы в ночное время уравнивается с продолжительностью работы в 

дневное время в тех случаях, когда это необходимо по условиям труда, а также на сменных 

работах при шестидневной рабочей неделе с одним выходным днем. Список указанных 

работ может определяться Коллективным договором, локальным нормативным актом. 

Работа в ночное время не допускаются: 

- беременные женщины, Работники, не достигшие возраста 18 лет и другие категории 

работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами; 

- женщины, имеющие детей до 3 лет, инвалиды, Работники, имеющие детей - инвалидов, 

также работники, осуществляющие уход за больными членами их семьи в соответствии с 

медицинским заключением, матери и отцы, воспитывающие без супруга детей в возрасте 

до 5 лет, а также опекуны детей указанного возраста, могут привлекаться к работе в ночное 

время только с их письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им 

по состоянии здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом указанные 

работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом оказаться от 

работы в ночное время (ст. 96 ТК РФ). 

7.12. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени может 

производиться как по инициативе работника (совместительство), так и по инициативе 

работодателя (сверхурочная работа). По заявлению Работника Работодатель имеет право 

разрешить ему работу по другому трудовому договору в этом же Учреждении по иной 

профессии, специальности или должности за пределами нормальной продолжительности 

рабочего времени в порядке внутреннего совместительства. Работник имеет право 

заключить трудовой договор с другим Работодателем для работы на условиях внешнего 

совместительства, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 

превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы Работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству 

полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого учетного периода) 

продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 

превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за 

другой учетный период), установленной для соответствующей категории работников. 

Внутренне совместительство не разрешается в случаях, когда установлена сокращенная 

продолжительность рабочего времени, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ 

и иными федеральными законами (ст. 97-98 ТК РФ). 

7.13. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в 

табеле учета рабочего времени. Учет рабочего времени организуется в соответствии с 

требованиями действующего законодательства. 

Средняя общеобразовательная школа. 

7.14. В школе установлен общий режим пятидневной рабочей недели. Для обучающихся 

установлена пятидневная учебная неделя. 

7.15. Время начала и окончания работы школы устанавливается настоящими Правилами и 
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регулируется трудовыми договорами и дополнительными соглашениями с Работниками. 

Устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Время начала и 

окончания работы: для административно-хозяйственных работников – в понедельник, 

вторник, среду и четверг устанавливается с 8:00 до 17:00, в пятницу – с 8:00 до 16:45(17:00 

при 40-часовой неделе). Перерыв на обед с 12.00 до 13:45 (13:00 при 40-часовой неделе) 

Для производственных работников (работников пищеблока и т.п.) – с 6:00 до 15:00, с 

перерывом на обед с 10:00 до 11:48 (11:00 при 40-часовой неделе). Продолжительность 

рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, 

уменьшается на один час. 

Особенности режима работы, отличные от общего, для отдельных работников 

устанавливаются трудовым договором. 

7.16. В школе учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается Руководителем Учреждением по согласованию с выборным органом 

первичной профсоюзной организации. 

Руководитель должен ознакомить педагогических работников под подпись с 

предполагаемой учебной нагрузкой на новый учебный год в письменном виде до 01 июня 

каждого календарного года. 

7.17. При установлении учителям, для которых данное Учреждение является местом 

основной работы, учебной нагрузки на новый учебный год, как правило, сохраняется её 

объём и преемственность преподавания предметов в классах. 

Установленный на начало учебного года объём учебной нагрузки не может быть уменьшен 

в течение учебного года (за исключением случаев уменьшения количества часов по 

учебным планам, учебным графикам, а так же других случаев, подпадающих под условия, 

предусмотренные ст. 74 ТК РФ). 

Объём учебной нагрузки учителей больше или меньше нормы часов за ставку заработной 

платы устанавливается только с их письменного согласия. 

7.18. Рабочее время педагогических работников состоит из нормируемой части 

педагогической работы и другой части педагогической работы. 

7.18.1. Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает 

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

работу, предусмотренную квалификационными характеристиками по должностям и 

особенностями режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 

работников образовательных учреждений, утвержденными в установленном Порядке. 

7.18.2. Нормируемая часть педагогической работы характеризуется наличием 

установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с 

учебной работой, которая выражается в фактическом объёме учебной нагрузки и включает 

проводимые уроки (учебные занятия) и короткие перерывы (перемены) между каждым 

учебным занятием. Нормируемая часть педагогической работы устанавливается в трудовом 

договоре и регламентируется расписанием занятий. 

7.18.3. К другой части педагогической работы Работников, требующей затрат рабочего 

времени, которое не конкретизировано по количеству часов, относится выполнение видов 

работы, предусмотренной должностными обязанностями Работника. Другая часть 

педагогической работы регулируется следующим образом: 

- самостоятельно – подготовка к осуществлению образовательной деятельности и 

выполнению обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации 

образовательной деятельности, участие в разработке рабочих программ предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей 
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обучающихся; 

- в порядке, устанавливаемом локальными нормативными актами Учреждения – ведение 

журналов и дневников обучающихся и бумажном и электронном виде; организации и 

проведение методической, диагностической и консультативной помощи родителям 

(законным представителями) обучающихся; 

- планами и графиками Учреждения – выполнение обязанностей, связанных с участием в 

работе педагогических советов, методических объединений, с работой по проведению 

родительских собраний; 

- графиками, планами, расписаниями – выполнение дополнительной индивидуальной и 

(или) групповой работы с обучающими, участие в оздоровительных, воспитательных и 

других мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных программ в 

Учреждении, включая участие в концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, 

спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, других формах учебной 

деятельности; 

- трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому договору) – выполнение 

с письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно связанных с 

образовательной деятельностью, на условиях дополнительной оплаты (классное 

руководство, проверка тетрадей, заведывание учебным кабинетом, руководство 

методическим объединением; другие дополнительные виды работ с указанием в трудовом 

договоре их содержания, срока выполнения и размера оплаты); 

- локальными нормативными актами Учреждения – периодические кратковременные 

дежурства в Учреждении в период осуществления образовательного процесса, которые при 

необходимости организуются в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за 

выполнением режима дня обучающимися, обеспечение порядка и дисциплины в течение 

учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для 

отдыха обучающихся различной степени активности, приёма ими пищи. 

7.19. В дни работы к дежурству по школе педагогические работники привлекаются с 8:00 

час. до 15:00 час. Дежурным является классный руководитель дежурного класса. 

Дежурными классами являются 7-11 классы поочерёдно в течение всего учебного периода 

по одной неделе. В дни работы к дежурству по образовательной организации 

педагогические работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных 

занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего учебного занятия. 

7.20. Рабочий день учителя начинается за 15 минут до начала его первого урока. Урок 

начинается со звонком, прекращается со звонком, извещающим о его окончании. После 

начала урока и до его окончания учитель и учащиеся должны находиться в учебном 

помещении. Учитель не имеет права оставлять учащихся без надзора в период учебных 

занятий, а также в случаях, установленных приказом директора школы, и в перерывах 

между занятиями. 

Учитель несёт полную ответственность за жизнь и здоровье обучающихся с момента начала 

перемены и до окончания урока (занятия). Сотрудник обязан незамедлительно сообщить 

непосредственному или вышестоящему руководителю о возникновении ситуации, которая 

может представлять угрозу жизни и здоровью людей, о несчастном случае, произошедшем 

на производстве, об ухудшении состояния здоровья, в том числе о проявлении признаков 

острого профессионального заболевания (отравления). 

7.21. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует Учреждение), 

свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения занятий по 

расписанию и выполнение непосредственно в Учреждении иных должностных 
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обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой 

должности, а также от выполнения дополнительных видов работ ( в т. ч. замещения 

временно отсутствующих работников) за дополнительную оплату, обязательное 

присутствие на рабочем месте не требуется. 

7.22. Периоды каникул, не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми отпусками 

педагогических работников, а также периоды отмены занятий, являются для них рабочим 

временем. В каникулярный период учителя осуществляют педагогическую, методическую, 

организационную работу, связанную с реализацией образовательной программы, в 

пределах нормируемой части их рабочего времени (установленного объёма учебной 

нагрузки), определённой им до начала каникул, с сохранением заработной платы в 

установленном порядке, а так же времени, необходимого для выполнения работ, 

предусмотренных п.7.17.3. настоящих Правил (при условии, что выполнение таких работ 

планируется в каникулярное время). 

7.23. Заседание педагогического совета проводится, как правило один раз в четверть, 

заседание методических объединений учителей проводится не чаще двух раз в четверть. 

Собрание трудового коллектива, совещание при директоре и др. проводятся не чаще одного 

раза в две недели. Планёрки могут созываться администрацией по мере необходимости. 

Заседания педагогического совета, методических объединений, методические семинары 

являются рабочим временем 

Общие родительские и классные родительские собрания проводятся не реже одного раза в 

четверть. 

7.24. Педагогическим и другим работникам школы 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 школы. 

Обучающихся в 1-7 классах школы запрещается освобождать от занятий без уведомления 

законных представителей и без обеспечения сопровождения и надлежащего надзора; 

- выполнять в учебное время разного рода мероприятия и поручения, не связанных с 

учебным процессом; 

- запрещается участие в рабочее время в собраниях, заседаниях, совещаниях по 

общественным делам, 

7.25. Администрации школы запрещается: 

- привлекать обучающихся без их согласия и согласия их законных представителей к 

любым видам работ, не предусмотренным образовательной программой и не связанным с 

обучением и воспитанием; 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы, 

вызывать их для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 

мероприятий; 

- созывать во время занятий собрания, заседания и всякого рода совещания. 

7.26. Разрешается освобождать обучающихся по письменному заявлению их законных 

представителей от учебных занятий для выполнения общественных поручений, участия в 

спортивных соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях при 

условии обеспечения должного надзора и принятия разумных мер безопасности с учётом 

возраста и индивидуальных особенностей; 

7.27. Родители (законные представители) обучающихся могут присутствовать во время 

урока в классе (группе) только с разрешения руководителя Учреждения или его заместителя 
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и в их присутствии. Вход в класс (группу) после начала урока (занятия) разрешается только 

руководителю Учреждения и его заместителя в целях контроля. Не разрешается делать 

педагогическим работникам замечания по поводу из работы во время проведения урока 

(занятия), а также в присутствии учащихся, работников школы и родителей (законных 

представителей) обучающихся. 

7.28. Продолжительность рабочего дня учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала определяется трудовым договором или графиком сменности, составляемым с 

соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой 

учётный период. 

7.29. Для педагогических работников, устанавливается сокращённая продолжительность 

рабочего времени (ч.1 ст. 333 ТК РФ)): 

- учитель, педагог-психолог – 36 часов в неделю; 

- учитель - логопед, учитель - дефектолог – 20 часов в неделю. 

- педагог дополнительного образования – 18 часов в неделю. 

7.30. Учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал в установленном 

законодательством порядке может привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не 

требующих специальных знаний. 

Структурное подразделение, реализующее основную общеобразовательную программу 

дошкольного образования. 

7.31. В структурном подразделении, реализующем основную общеобразовательную 

программу дошкольного образования, установлен общий режим пятидневной рабочей 

недели с двумя выходными днями суббота и воскресение. Начало работы структурного 

подразделения в 7:00, окончание работы – в 19:00. 

Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников 

Учреждения, включающий предоставление выходных дней, определяется с учетом режима 

деятельности Учреждения (12 часовое пребывание воспитанников при пятидневной 

рабочей неделе) и устанавливается Уставом, Положением о структурном подразделении, 

расписаниями занятий, графиком работы. 

Воспитатели и помощники воспитателей закрепляются за группами. В случае 

производственной необходимости, старший воспитатель имеет право, по согласованию с 

руководителем Учреждения, перемещать персонал из группы в группу по своему 

усмотрению. 

Изменение графика работы и временная замена одного сотрудника другим без разрешения 

руководителя не допускается. Сменный персонал является на работу заблаговременно, 

чтобы качественно принять рабочее место, смену. Работнику Учреждения запрещается 

оставлять свою работу до прихода сменяющего. В случае неявки сменяющего Работник 

должен заявить об этом старшему воспитателю, который по согласованию с руководителем 

Учреждения принимает меры к его замене. 

7.32. Для педагогических работников структурного подразделения, реализующего 

основную общеобразовательную программу дошкольного образования, устанавливается 

сокращённая продолжительность рабочего времени (ч.1 ст. 333 ТК РФ)): 

- старший воспитатель, воспитатель, педагог-психолог – 36 часов в неделю; 

- музыкальный руководитель – 24 часа в неделю; 

- инструктор по физической культуре – 30 часов в неделю; 

- логопед, дефектолог – 20 часов в неделю. 

7.33. Режим рабочего времени педагогических работников, работников пищеблока 

устанавливается графиками сменности. 
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7.34. Режим 36 – часовой рабочей недели каждым воспитателем может обеспечиваться 

путем одновременной ежедневной работы двух воспитателей в течение 6 часов в неделю 

для каждого воспитателя либо замены каждым воспитателем в течение этого времени 

отсутствующих воспитателей по болезни и другим причинам, выполнение работы по 

изготовлению учебно – наглядных пособий, методической работы, работы по 

благоустройству территории и оснащению предметно - развивающей среды учреждения и 

т.п. 

7.35. Воспитатели учреждения должны приходить на работу за 5 минут до начала смены. 

Окончание рабочего дня воспитателей – в зависимости от смены. 

7.36. Для педагогических работников и помощников воспитателя, выполняющих свои 

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

устанавливается. Данным работникам обеспечивается возможность приема пищи 

одновременно с воспитанниками. 

7.37. Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических 

работников структурного подразделения установлена в астрономических часах. 

7.38. Для учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала установлена пятидневная 

рабочая неделя (40 часов в неделю для мужчин и 36 часов для женщин согласно 

Коллективному договору) с двумя выходными днями (суббота, воскресение). Время начала 

и окончания работы устанавливается с 8:00 до 17:00. Перерыв на обед определён в трудовом 

договоре Работника. 

Недопустимо нахождение Работников на территории или в здании структурного 

подразделения в выходные и в нерабочие праздничные дни, за исключением сторожей 

согласно графику. 

7.39. Персоналу структурного подразделения запрещается оставлять работу до прихода 

сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника воспитатель заявляет об 

этом Работодателю, который принимает меры к замене его другим работником. 

7.40. Учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал в установленном 

законодательством порядке может привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не 

требующих специальных знаний. 

7.41. Очерёдность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учётом 

необходимости обеспечения работы СП ДС «Колокольчик» ГБОУ СОШ с. Сколково и 

благоприятных условий для отдыха работников. 

7.42. Педагогическим и другим работникам структурного подразделения детский сад 

запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий, заменять друг друга без ведома 

руководителя; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность учебных занятий и перемен; 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 

деятельностью. 

7.43. Работнику структурного подразделения запрещается оставлять свою работу до 

прихода сменяющего. 

7.34. В случае неявки сменяющего работник должен заявить администрации, которая 

принимает меры по его замене. 

7.35. В случае, если работник не может явиться на работу по уважительной причине, он 

обязан известить об этом администрацию с последующим предоставлением 

оправдательных документов. 
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7.36. Изменение графика работы и временная замена одного сотрудника другим без 

разрешения руководителя не допускается. 

 

8. Время отдыха. 

8.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

8.2. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее 

время не включается. 

В случаях, когда педагогические работники и иные работники выполняют свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для отдыха и питания не устанавливается. 

Педагогическим работникам и иным работникам в таких случаях обеспечивается 

возможность приёма пищи в течение рабочего времени одновременно вместе с 

обучающимися или отдельно в специально отведённом для этой цели помещении. 

Перерыв для отдыха и питания не предоставляется работнику, если установленная для него 

продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов. 

8.3. Работникам Учреждения предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. 

Педагогическим работникам Учреждения предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается 

Постановлением Правительства РФ от 14.05.2015г. № 466 «О ежегодных основных 

удлиненных оплачиваемых отпусках». 

- Педагог, педагог-психолог, учитель -дефектолог, учитель - логопед - 56 календарных дней. 

- Воспитатель - 42 календарных дня, при наличии в группе детей с ОВЗ 56 календарных 

дней. 

- Остальным работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью не менее 28 календарных дней с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

- Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней. 

8.4. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем с учетом мнения 

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

наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

8.5. График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для Работника. 

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

две недели до его начала. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику 

ежегодно. 

8.6. Продление, перенесение, разделение и отзыв из оплачиваемого отпуска производится с 

согласия Работника в случаях, предусмотренных статьями 124-125 ТК РФ. 

8.7. Работникам с ненормированным рабочим днём предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск. Перечень должностей этих работников и 

продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий 

день определяется в соответствии со статьёй 119 ТК РФ по согласованию с выборным 

органом первичной профсоюзной организации. 

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам с ненормированным 
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рабочим днем предоставляется путем присоединения к основному оплачиваемому 

ежегодному отпуску. Оплата дополнительных отпусков, предоставляемых работникам с 

ненормированным рабочим днём, производится в пределах фонда оплаты труда 

Учреждения. 

8.8. Предоставление ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков 

осуществляется, как правило, по окончании учебного года в летний каникулярный период. 

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

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

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника должен быть предоставлен: 

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

- работникам в возрасте до 18 лет; 

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

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной у работодателя. 

8.10. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть 

не менее 14 календарных дней. 

8.11. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 

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

работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, 

согласованный с работником. 

8.12. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение 

от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами Учреждения. 

8.13. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику 

Учреждения по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению 

между Работником и Работодателем. 

Отпуска без сохранения заработной платы, при наличии возможности, предоставляются в 

следующих случаях: 

- родителям, воспитывающим детей в возрасте до 14 лет – 14 календарных дней – при 

предоставлении копии свидетельства о рождении ребёнка; 

- в связи с переездом на новое место жительства – 5 календарных дней; 

- тяжёлого заболевания близкого родственника – 5 календарных дней при предоставлении 

копии документа, подтверждающего указанные обстоятельства; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней; 

- родителям и жёнам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших в следствие 
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ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, 

либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы – до 14 

календарных дней в году – при предоставлении копии документа, подтверждающего 

указанные обстоятельства; 

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней при предоставлении копии справки об 

инвалидности либо медицинского заключения; 

- работникам в случаях рождения ребёнка, регистрации брака, смерти близких 

родственников – до 5 календарных дней при предоставлении копии соответствующего 

свидетельства в течение 14 календарных дней после наступления события. 

8.14. Отпуск по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

предоставляется работникам Учреждения в порядке, установленном статьей 128 Трудового 

кодекса Российской Федерации и в соответствии с территориальным тарифным 

соглашением. 

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам с ненормированным 

рабочим днем предоставляется путем присоединения к основному оплачиваемому 

ежегодному отпуску. 

8.15. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

С учетом статьи 124 Трудового кодекса Российской Федерации запрещается не 

предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также не 

предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати 

лет. 

8.15. По заявлению педагогического работника через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до 1 года. Порядок 

предоставления такого отпуска определяется «Положением о порядке и условиях 

предоставления педагогическим работникам длительного отпуска сроком до одного года». 

 

9. Поощрения за успехи, качественную и результативную работу. 

9.1. За добросовестное выполнение работниками трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в 

труде и за другие достижения в работе Работодатель применяет следующие виды 

поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача денежной премии (условия определяются Положением об оплате труда); 

- награждение грамотой; 

Предусмотренные поощрения применяются Работодателем по согласованию с 

профсоюзным комитетом Учреждения. 

9.2. За особые трудовые заслуги Работники Учреждения представляются в вышестоящие 

органы для награждения орденами, медалями РФ, присвоения почетных званий, 

ведомственных наград Министерства просвещения Российской Федерации, наград 

Министерства образования и науки Самарской области, Кинельского управления МО и Н 

Самарской области, представляться к другим видам поощрений. 

9.3. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя. Допускается 

одновременное применение нескольких видов поощрений. 

9.4. При применении мер общественного, морального и материального поощрения, при 

представлении Работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается 

мнение трудового коллектива. 
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10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

10.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей влечёт за собой привлечение Работника Работодателем к дисциплинарной 

ответственности. 

10.2 Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

-замечание; 

-выговор; 

-увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

10.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

10.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Не 

предоставление Работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

10.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения и (или) Устава школы может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 

вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по 

его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия 

заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом 

(запрещение педагогической деятельности, защита интересов учащихся). 

10.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

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

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 

шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со 

дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 

неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения 

проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

10.7. Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ должен содержать указание на 

конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, 

мотивы применения взыскания. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих 

дней со дня его издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под подпись, то 

составляется соответствующий акт. 

10.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную 
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инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

10.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

10.10. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 

10.11. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные 

в пункте 9.1 настоящих Правил, к Работнику не применяются. 

10.12. Работодатель имеет право привлекать Работника к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами. 

10.13. Трудовым договором или соглашениями, заключаемыми в письменном виде, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон 

этого договора. 

10.14. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих 

случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (ст. 81 п. 5 ТК РФ); 

- прогула, отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в 

течение рабочего дня (подпункт «а» п.6 СТ.81 ТК РФ); 

- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, 

умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на 

применение административных взысканий (ст. 81, п. 6, подп. «г» ТК РФ). 

- повторного в течение одного года грубого нарушения Устава образовательного 

Учреждения (ст. 336 п. 1 ТК РФ). 

10.15. Дополнительным основанием прекращения трудового договора с педагогическим 

работником (ст. 336 ТК РФ) является «применение, в том числе однократное, методов 

воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

обучающегося (воспитанника)». 

10.16. Учреждение имеет право привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами. 

10.17. Ответственность педагогических работников устанавливается статьей 48 

Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации». 

 

11. Особенности обеспечения трудовых прав работников, призванных на 

военную службу по мобилизации или поступивших на военную службу 

по контракту, либо заключивших контракт о добровольном содействии 

в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации. 

11.1. Согласно ст. 351. 7 ТК РФ (ФЗ от 07.10.2022 №376-ФЗ) 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 № 53-ФЗ « О воинской 

обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении 



31  

задач, возложенных на вооруженные Силы 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. 

11.2. Работодатель на основании заявления работника издает приказ о приостановлении 

действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о 

призыве на военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа 

исполнительной власти о заключении с работником контракта о прохождении военной 

службы в соответствии с пунктом статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 

53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации. Указанное уведомление предоставляется федеральным органом 

исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий контракт. 

11.3. В период приостановления действия трудового договора стороны  приостанавливают 

осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из условий 

коллективного договора, соглашений, трудового договора, за исключением прав и 

обязанностей, установленных настоящей статьей. 

11.4.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). 

Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан 

выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме 

за период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил 

до начала указанного периода (дополнительное страхование работника, негосударственное 

пенсионное обеспечение работника, улучшение социально-бытовых условий работника и 

членов его семьи). 

Период приостановления действия трудового договора в соответствии с настоящей статьей 

засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности (за 

исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости). 

11.5. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее, чем за 

три рабочих дня.  

Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с настоящей 

статьей действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного 

оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у 

работодателя. 

Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период 

приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев 

ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным 

предпринимателем, а также истечения в указанный период срока действия трудового 

договора, если он был заключен на определенный срок. 
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11.6. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по 

контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 

марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо после 

окончания действия заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, расторжение трудового 

договора с работником осуществляется по инициативе работодателя по основанию, 

предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 настоящего Кодекса. Федеральный 

орган исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий контракт, 

обязан информировать работодателя о дате окончания прохождения работником военной  

службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального 

закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», или о 

дате окончания действия заключенного работником контракта о добровольном содействии 

в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

Период приостановления трудового договора засчитывается в отпускной стаж (ч. 1 статьи 

121 ТК РФ). 

11.7. Супругам военнослужащих отпуск по их желанию предоставляется одновременно с 

отпуском военнослужащих. При этом продолжительность отпуска супругов 

военнослужащих может быть по их желанию равной продолжительности отпуска 

военнослужащих. Часть отпуска супругов военнослужащих, превышающая 

продолжительность ежегодного отпуска по основному месту их работы, предоставляется 

без сохранения заработной платы (п.11 ст. 11 ФЗ 76 от 27.05.1998 «О статусе 

военнослужащих»). 

Дополнительные особенности обеспечения трудовых прав работников, указанных в части 

первой настоящей статьи, могут устанавливаться Правительством Российской Федерации.» 

11.8. Работодатель обязуется предусматривать дополнительные меры поддержки: 

11.8.1. для демобилизованных работников по месту работы: 

- преимущественное право на оставление на работе при проведении мероприятий по 

сокращению численности или штата работников 

- оказание материальной помощи при приостановлении и возобновлении трудовых 

отношений; 

- предоставление дополнительных дней отдыха демобилизованным гражданам для 

прохождения восстановительных процедур (в т.ч. медицинских); 

11.8.2. для членов семей мобилизованных граждан по месту их работы: 

- оказание бесплатной психологической и юридической помощи; 

- предоставление очередного оплачиваемого отпуска в удобное для членов семей 

мобилизованных граждан время 

- проведение совместных корпоративных мероприятий для членов семей мобилизованных 

граждан и др. 

 

12. Меры по организации режима труда и отдыха работников, имеющих 

семьи с детьми. 

12.1. Работодатели обеспечивают предоставление работникам следующих гарантий из 

нижеперечисленного перечня: 

- включение в категории работников, пользующихся правом преимущественного 

оставления на работе при сокращении штата при равной производительности труда и 

квалификации, дополнительно к категориям работников, определенным действующим 
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законодательством, работников - членов одной семьи, беременных женщин, одиноких 

матерей и отцов; 

- предоставление многодетным работникам ежегодного оплачиваемого отпуска по их 

желанию в удобное для них время. 

12.2. Работодатели могут с учетом потребностей работников и при наличии возможности 

предоставлять дополнительные гарантии из нижеперечисленного перечня: 

- предоставление беременным женщинам по их желанию с 10-й недели - отпуск без 

сохранения заработной платы, с 20-й недели - оплачиваемый отпуск за счет средств 

предприятия (организации); 

- предоставление дополнительного оплачиваемого отпуска работникам в связи с 

регистрацией брака, рождением детей; 

- предоставление дополнительного оплачиваемого выходного дня (выходных дней) при 

наступлении одного или нескольких событий: при вступлении в брак; отцу в день выписки 

из роддома жены (либо при рождении ребенка); матерям или одиноким отцам школьников 

младших классов в день начала учебного года; родителям в день последнего звонка для 

учащихся 11-х классов; женщинам - для решения вопросов быта, семьи и детей; 

- предоставление беременным женщинам, женщинам, имеющим несовершеннолетних 

детей, одиноким отцам, многодетным родителям особых условий работы: индивидуальный 

гибкий график; дистанционные формы занятости. 

 

13. Меры финансовой поддержки работников 
 

Работодатели могут при наличии финансовых возможностей осуществлять: 

- предоставление материальной помощи работникам в связи с рождением ребенка; 

- предоставление материальной помощи работникам при заключении первого брака; 

- предоставление материальной помощи работникам при наступлении одного или 

нескольких событий: при подготовке детей к школе (собери ребенка в школу); ко Дню 

знаний (на первоклассников); в связи с окончанием ребенком школы (9 и 11 классов); в 

связи с дорогостоящим лечением ребенка (медикаменты, услуги); к праздничным дням 

(День матери, День отца, День семьи, любви и верности и др.); 

- предоставление ежегодной материальной помощи работникам, являющимся 

многодетными родителями или одинокими родителями; 

 

14. Заключительные положения. 

12.1. Правила внутреннего распорядка работы Учреждения являются едиными и обязаны 

исполняться всеми Работниками Учреждения без исключения, контроль исполнения правил 

возложен на администрацию Учреждения и профсоюзный комитет. 

12.2. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, Работники и 

Работодатель руководствуются положениями ТК РФ и иными нормативными правовыми 

актами РФ. 

12.3. По инициативе Работодателя или Работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 
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