
Приложение № 1 
к Коллективному договору

СОГЛАСОВАНО УТВЕРЖДАЮ
Председатель первичной 
профсоюзной организации 
МБОУ НОШ № 4 l |;

Широкая

Правила внутреннего трудового раснорядюЦй*^
МБОУ НОШ № 40

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящие Правила регламентируют порядок приема и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 
договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 
поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 
отношении в организации.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко 
регламентировать организацию работы всего коллектива школы, способствовать 
нормальной работе, обеспечению рационального использования рабочего 
времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного 
микроклимата для работающих.

1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, 
решаются администрацией школы, в пределах представленных ей прав, а в 
случаях предусмотренных действующим законодательством, совместно или по 
согласованию, или с учетом мотивированного мнения первичной профсоюзной 
организации.

2.1. Заключать трудовой договор с работником в письменной форме в двух 
экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и работником, 
один экземпляр под роспись передать работнику в день заключения. Получение 
работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью 
работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 
Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового договора 
приказ (распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) 
работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 
договора.

Трудовой договор с работником, как правило, заключается на 
неопределенный срок.

Срочный трудовой договор может заключаться только в случаях, 
предусмотренных ст. 59 ТК РФ, либо иными федеральными законами, если 
трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок 
с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА 
ИЛИ УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
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2.2. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, 
который не может превышать 3 месяцев. Прием с испытательным сроком находит 
свое отражение в трудовом договоре.

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 (в том числе в 

электронном виде), 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;

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

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 
специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 
знаний или специальной подготовки.

- справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основанием, выданную в порядке и по форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 
функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно - 
правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 
связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с 
настоящим кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие 
или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 
преследованию.

2.4. При приеме на работу или переводе его в установленном порядке на 
другую работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 
ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 
распорядка иными локальными нормативными локальными актами, 
непосредственного связанными с трудовой деятельностью работника, Уставом 
учреждения, коллективным договором, должностными требованиями 
(инструкциями), провести первичный инструктаж по охране труда.

2.5. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые 
книжки в установленном порядке.

2.6. В соответствии с Трудовым кодексом РФ при расторжении трудового 
договора в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности или 
штата работников организации увольняемому работнику выплачивается 
выходное пособие в размере среднего месячного заработка, а также за ним 
сохраняется средний месячный заработок на период трудоустройства, но не 
свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом выходного пособия). В 
исключительных случаях средний месячный заработок сохраняется за уволенным 
работником в течение третьего месяца со дня увольнения по решению органа 
службы занятости населения при условии, если в двухнедельный срок после 
увольнения работник обратился в этот орган и не был им трудоустроен.
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2.7. Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка 
выплачивается работникам при расторжении трудового договора в связи с:

отказом работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, либо отсутствием у работодателя соответствующей работы (пункт 8 
части 1 ст. 77 ТК РФ);

признанием работника полностью неспособным к трудовой деятельности в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации (пункт 5 статьи 83 ТК РФ);

призывом работника на военную службу или направлением его на 
заменяющую ее альтернативную гражданскую службу (пункт 1 
статьи 83 ТК РФ);

восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту работу 
(пункт 2 ч. 1 статьи 83 ТК РФ);

отказом работника от продолжения работы в связи с изменением 
определенных сторонами условий трудового договора (пункт 7 части 1 статьи 77 
ТК РФ);

отказом работника от перевода на другую работу в другую местность вместе 
с работодателем (пункт 9 части первой ст. 77 ТК РФ).

2.8. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата 
работников работодатель обязан предложить все имеющиеся в данной местности 
вакансии (как вакантную должность или работу, соответствующую 
квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или работу), 
которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья.

2.9. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией, сокращением 
численности или штата работников школы работники предупреждаются 
работодателем персонально и под роспись не менее чем за два месяца до 
увольнения. Всем работникам, предупрежденным об увольнении по сокращению 
численности или штата, предоставлять по их желанию один нерабочий день в 
неделю с сохранением средней заработной платы, для поиска новой работы.

2.10. Работодатель с письменного согласия работника имеет право 
расторгнуть с ним трудовой договор до истечения срока предупреждения об 
увольнении за два месяца с одновременной выплатой дополнительной 
компенсации в размере среднего заработка, исчисленного пропорционально 
времени, оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.11. С целью сохранения рабочих мест работодатель:
- приостанавливает найм новых работников;
- не использует иностранную рабочую силу.
2.12. При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения 

представительного органа работников принимает необходимые меры, 
предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 
коллективным договором, соглашением.

Перевод работников на другую работу производится по соглашению сторон, 
заключаемому в письменной форме, работник может быть временно переведен на 
другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда
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такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 
работника, за которым в соответствие с законом сохраняется место работы, - до 
выхода этого работника на работу.

2.13. Прекращение трудового договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным законодательством.

2.14. В связи с изменениями в организации школы и организации труда в 
школе (изменения количества классов, учебного плана; режима работы школы, 
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 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.

2.15. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 
работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 
у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 
Трудового Кодекса РФ. По письменному заявлению работника работодатель 
также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 
связанных с работой.

Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 
книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 
работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их 
получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о 
необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление 
ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением 
сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на 
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления 
указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 
ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления 
сведений о трудовой деятельности у данного работодателя.

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки 
после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней 
со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с настоящим 
Кодексом, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, 
по обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, 
установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не 
получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после 
увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня 
обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном 
носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
(при ее наличии у работодателя).
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Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 
деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном 
соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со 
ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 
кодекса РФ или иного федерального закона.

2.16. В случаях, установленных настоящим Кодексом, при заключении 
трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю 
сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. 
Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления 
трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, 
если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на 
работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в 
соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации.

2.17. 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.

В сведения о трудовой деятельности включаются информация:
- о работнике;
- месте его работы;
- его трудовой функции;
- переводах работника на другую постоянную работу;
- об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора;
- другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

информация.
2.18. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, 

если в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом на 
работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период 
работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на 
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
(при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или 
направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной 
почты работодателя:

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

- при увольнении в день прекращения трудового договора.
2.19. В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения 
в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, 
работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или 
дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке,
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установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 
для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 
Федерации

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА
3.1.Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами;

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 
договором;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий 
работников, предоставление выходных и нерабочих праздничных дней, 
ежегодных оплачиваемых отпусков;

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора 
через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
коллективного договора и другие.

3.1.1. Педагогические работники имеют право:
- Участвовать в управлении учреждением:
- обсуждать Коллективный договор и Правила внутреннего трудового 

распорядка;
- быть избранными в Совет учреждения;
- работать и принимать решения на заседаниях педагогического совета;
- принимать решения на общем собрании коллектива педагогического
учреждения.
а) работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, 

требования Устава школы и Правил внутреннего трудового распорядка, 
соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать 
установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно 
исполнять распоряжения администрации;

б) систематически, не реже одного раза в пять лет, повышать свою 
профессиональную квалификацию;

е) ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, 
флюорографию, сдавать анализы, установленные законом.

3.2. Работник обязуется:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

производственной санитарии, гигиене труда на рабочем месте и на территории 
школы;
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- в письменной форме предупредить работодателя о смене банковских 
реквизитов за 15 календарных дней до дня выплаты заработной платы;

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников.
3.3. Должностные обязанности работника в полном объеме отражаются в 

трудовом договоре либо должностной инструкции, прилагаемой к трудовому 
договору.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
4.1.Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор;
- поощрять работников за добросовестный труд;
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности;
- принимать локальные нормативные акты;
- создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них.
4.2. Работодатель обязуется:
- соблюдать трудовое законодательство;
- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечить работника оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им 
трудовых обязанностей;

- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 
охраны и гигиены труда;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную 
плату;

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 
совершенствовании профессиональных навыков;

- в порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1 Трудового кодекса РФ и по 
письменному заявлению работника работодатель не позднее трех рабочих дней 
со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за 
исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется) в целях его 
обязательного социального страхования (обеспечения), копии документов, 
связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на 
другую работу, приказа об увольнении с работы, выписки из трудовой книжки 
(за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется), справки о 
заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах 
на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного 
работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть 
заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно.
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5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН
5.1. Ответственность работника:
5.1.1. За совершение работником дисциплинарного проступка, то есть 

неисполнения или ненадлежащего исполнения работником по его вине 
возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право привлечь 
работника к дисциплинарной ответственности.

5.1.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым 

кодексом РФ.
5.1.3. 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.

5.1.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен 
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 
рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 
составляется соответствующий акт. Непредоставление работником объяснения не 
является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

5.1.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 
дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания 
его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного 
органа работников. Дисциплинарное взыскание не может быть применено 
позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 
проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - 
позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 
производства по уголовному делу.

5.1.6. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 
издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 
отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется 
соответствующий акт.

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

5.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

5.1.9. 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 
председателя профсоюзного комитета.

5.1.10. Работодатель имеет право привлекать работника к материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами.
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5.1.11. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 
соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 
ответственность сторон этого договора.

5.1.12. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет 
за собой освобождения работника от материальной ответственности, 
предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

5.1.13. Материальная ответственность работника наступает за ущерб, 
причиненный им Работодателю в результате виновного противоправного 
поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами.

5.1.14. Работник, причинивший прямой действительный ущерб 
Работодателю, обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) 
взысканию с работника не подлежат.

5.1.15. Работник освобождается от материальной ответственности в случаях 
возникновения ущерба вследствие:

- обстоятельств непреодолимой силы;
- нормального хозяйственного риска;
- крайней необходимости или необходимой обороны;
- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного работнику.
5.1.16. За причиненный ущерб работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не 
предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

5.1.17. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации или иными федеральными законами, на работника может возлагаться 
материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная 
материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать 
причиненный Работодателю прямой действительный ущерб в полном размере.

5.1.18. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 
(бригадной) материальной ответственности могут заключаться с работниками, 
достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или 
использующими денежные, товарные ценности или иное имущество.

5.1.19. Размер ущерба, причиненного работником Работодателю при утрате и 
порче имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из 
рыночных цен, действующих на день причинения ущерба, но не ниже стоимости 
имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого 
имущества.

5.1.20. Истребование от работника письменного объяснения для 
установления причины возникновения ущерба является обязательным. В случае 
отказа или уклонения работника от предоставления указанного объяснения 
составляется соответствующий акт.

5.1.21 Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 
превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 
Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня 
окончательного установления Работодателем размера причиненного работником 
ущерба.
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5.1.22. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно 
возместить причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, 
подлежащая взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, 
то взыскание может осуществляться только судом.

5.1.23. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может 
добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон 
трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В 
этом случае работник представляет Работодателю письменное обязательство о 
возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае 
увольнения работника, который дал письменное обязательство о добровольном 
возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная 
задолженность взыскивается в судебном порядке.

5.1.24. С согласия Работодателя работник может передать ему для 
возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить 
поврежденное имущество.

5.1.25. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения 
работника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности 
за действия или бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю.

5.1.26. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, 
обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет 
средств Работодателя, работник обязан возместить затраты, понесенные 
Работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически не 
отработанному после окончания обучения времени, если иное не предусмотрено 
трудовым договором или соглашением об обучении.

5.2. Ответственность Работодателя:
5.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, 

причиненный работнику в результате виновного противоправного поведения 
(действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ 
или иными федеральными законами.

5.2.2. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в 
соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

5.2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 
соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 
ответственность Работодателя.

5.2.4. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им 
заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться.

5.2.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 
этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, 
действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может 
быть возмещен в натуре.

5.2.6. Заявление работника о возмещении ущерба направляется им 
Работодателю. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и 
принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. 
При несогласии работника с решением Работодателя или неполучении ответа в 
установленный срок работник имеет право обратиться в суд.

5.2.7. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты 
заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат,
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причитающихся работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой 
процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной стопятидесятой 
действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской 
Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со 
следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического 
расчета включительно.

5.2.8. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными 
действиями или бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной 
форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора.

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
6.1. В МБОУ НОШ № 40 устанавливается пятидневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями (суббота, воскресенье).
6.1.1. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, 

административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного 
персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой 
рабочей недели, а для женщин, работающих в сельской местности 36 часов в 
неделю.

6.1.2. Работникам предоставляются установленные трудовым 
законодательством нерабочие праздничные дни. При совпадении выходного и 
нерабочего праздничного дней, выходной день переносится на следующий после 
праздничного, рабочий день.

6.1.3. Начало работы в 8 час. 00 мин.
Продолжительность ежедневной работы:
- в обычный рабочий день -  8 часов 00 мин.;
- накануне выходных дней -  8 часов 00 мин.;
- накануне нерабочих дней -  7 часов 00 мин.;
Продолжительность перерывов для отдыха и питания в обычный рабочий 

день, накануне выходных дней, накануне нерабочих праздничных дней 1 час: 
с 12 ч. 00 мин. по 13 ч. 00 мин.

Окончание работы:
- в обычный рабочий день -  17 часов 00 мин.;
- накануне выходных дней -  17 часов 00 мин.;
Накануне нерабочих праздничных дней -  16 часов 00 мин.
Женщины, работающие в сельской местности, имеют право:
- на предоставление по их заявлению одного дополнительного выходного 

дня без сохранения заработной платы;
- на установление сокращенной продолжительности рабочего времени на 

более 36 часов в неделю. При этом заработная плата выплачивается в том же 
размере, что и при полной рабочей неделе

Продолжительность ежедневной работы:
- в обычный рабочий день -  7 часов 12 мин.;
- накануне выходных дней -  7 часов 12 мин.;
- накануне нерабочих праздничных дней -  6 часов 12 мин.;
Продолжительность перерывов для отдыха и питания 1 час: с 12.00 по 13.00:
- в обычный рабочий день, накануне выходных дней, накануне нерабочих 

праздничных дней -  1 час 00 мин.;
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Окончание работы:
- в обычный рабочий день -  16 часов 12 мин.;
- накануне выходных дней -  16 часов 12 мин.;
- накануне нерабочих праздничных дней -  15 часов 12 мин.
Продолжительность ежедневной работы, непосредственно предшествующих

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:
1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января -  новогодние каникулы;
7 января -  Рождество Христово;
23 февраля -  День защитника Отечества;
8 марта -  Международный женский день;
1 мая -  Праздник Весны и Труда;
9 мая - День Победы;
12 июня -  День России;
4 ноября -  День народного единства.
6.2. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством.
6.3. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливает директор школы с учетом мотивированного мнения первичной 
профсоюзной организацией до ухода работника в отпуск.

При этом:
а) у педагогических работников, как правило, должна сохраняться 

преемственность классов и объем учебной нагрузки;
б) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, 

которое должно быть выражено в письменной форме;
в) объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как 

правило, стабильным на протяжении всего учебного года.
Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в 

случаях, если изменилось количество классов или количество часов по учебному 
плану, учебной программе (Порядок организации и осуществления 
образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам- 
образовательным программа начального общего, основного общего и среднего 
общего образования).

6.4. Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из 
педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима 
труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических 
работников.

Педагогическим работникам там, где это, возможно, предоставляется один 
дополнительный выходной день в неделю для методической работы и повышения 
квалификации.

6.5. Администрация школы привлекает педагогических работников к 
дежурству по школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем 
за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания 
занятий данного педагога. Г рафик дежурств составляется на месяц и 
утверждается директором школы по согласованию с первичной профсоюзной 
организацией.

6.6. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних
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каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим времени 
педагогов. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в школе они могут 
привлекаться администрацией школы к педагогической, организационной и 
методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной 
нагрузки.

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 
привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных 
знаний, в пределах установленного им рабочего времени.

6.7. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия 
внутришкольных методических объединений, совещания не должны 
продолжаться, как правило, более двух часов, родительские собрания - полутора 
часов, собрания школьников - одного часа, занятия кружков, секций от 40 минут 
до одного часа.

6.8. Привлечение работников к сверхурочным работам, работе в выходные и 
нерабочие праздничные дни в других случаях допускается с письменного 
согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации. Не могут привлекаться к сверхурочным работам в 
соответствии с законом беременные женщины, работники в возрасте до 
восемнадцати лет.

Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к 
сверхурочным работам, работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
допускается только с их письменного согласия и при условии, если такие работы 
не запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 
заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом 
инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под 
роспись ознакомлены со своим правом отказаться от указанных работ.

Сверхурочные работы не могут превышать для каждого работника четырех 
часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель обеспечивает 
точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым работником.

6.9. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему 
работу по другому трудовому договору в этой же организации по иной 
профессии, специальности или должности за пределами нормальной 
продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства.

Внутреннее совместительство не разрешается в случаях, когда установлена 
сокращенная продолжительность рабочего времени, за исключением случаев, 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим работодателем 
для работы на условиях внешнего совместительства, если иное не предусмотрено 
Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

Продолжительность работы по совместительству не может превышать 
четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник 
свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать полный 
рабочий день. 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 соответствующих
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категории работников. Если работник по основному месту работы приостановил 
работу или отстранен от работы (ч. 2, 4 ст. 73 ТК РФ), то указанные ограничения 
при работе по совместительству не применяются.

6.10. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 
работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность основного 
отпуска для педагогических работников составляет 56 календарных дней, для 
прочих работников - 28 календарных дней. Запретить предоставление отпуска 
только на выходные дни (письмо Минтруда от 07.12.2018 г. № 14 -2/ООГ-9754). 
Отпуск работника не должен совпадать по продолжительности с выходными 
днями. В него должен входить хотя бы один рабочий день.

Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются 
работникам:

- занятым на работах с вредными и/или опасными условиями труда 
(Федеральный закон РФ от 28.12.2013 № 426 -  ФЗ «О специальной оценке 
условий труда» СОУТ) в соответствии с требованиями статей 117, 92 Трудового 
кодекса Российской Федерации (Приложение № 8);

- с ненормированным рабочим днем (Приложение № 8).
Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска исчисляется в 

календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. Нерабочие 
праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число дней отпуска не 
включаются.

6.11.1 Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 
работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в данной 
организации или у индивидуального предпринимателя, по соглашению сторон 
отпуск может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск 
по заявлению работника предоставляется:

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

работникам в возрасте до восемнадцати лет;
работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев.
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 
с учетом мнения профсоюза не позднее, чем за две недели до наступления 
календарного года. О времени начала отпуска работник извещается под роспись 
не позднее, чем за две недели до его начала.

По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период 
нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от 
времени его непрерывной работы в данном учреждении.

Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случаях:
временной нетрудоспособности работника;
исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено 
освобождение от работы.

6.11.2. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска 
работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на 
нормальном ходе работы учреждения, допускается с согласия работника
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перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть 
использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за 
который он предоставляется.

По соглашению между работником и работодателем ежегодный 
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 
частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 
Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору 
работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 
присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из 
отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и 
работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 
дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной 
компенсацией.

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении 
ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной 
компенсации могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого 
отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой 
части.

Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и 
работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также работникам, занятым на 
тяжелых работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда, не 
допускается.

6.11.3. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 
все неиспользованные отпуска.

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 
быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев 
увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается 
последний день отпуска.

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 
последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска 
полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом 
случае днем увольнения также считается последний день отпуска.

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 
трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право 
отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место 
не приглашен в порядке перевода другой работник.

Работодатель обязуется предоставить работнику на основании письменного 
заявлению отпуск без сохранения заработной платы в случаях:

участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;
работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных 

дней в году;
родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, 
сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов 
принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие ранения,
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контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы 
(службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной 
службы (службы), - до 14 календарных дней в году;

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней;
работнику, имеющему трёх или более детей в возрасте до двенадцати лет, 

работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, 
одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, 
воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери - 
продолжительностью до 14 календарных дней в любое удобное для них время. 
Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть 
присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно 
полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год 
не допускается.

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде 

и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:
- объявление благодарности;
- награждение ценным подарком;
- награждение почетной грамотой;
- представление к званиям «Почетный работник общего образования»,
«Заслуженный учитель Российской Федерации», орденом и медалями

Российской Федерации.
Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения 

коллектива и вносятся в трудовую книжку работника.

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ 
ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

8.1. Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или не 
надлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 
обязанностей влечет за собой наложение дисциплинированного взыскания:

а) замечание;
б) выговор;
в) увольнение по соответствующим основаниям.
В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в коллективном договоре и настоящих Правилах, к работнику не 
применяются.

8.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 
рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то составляется 
соответствующий акт. Непредоставление работником объяснения не является 
препятствием для применения взыскания.

8.3. 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 председателя ПК.
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Дисциплинарное взыскание может быть применено позднее шести месяцев 
со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово - 
хозяйственной деятельности или аудиторской проверки -  позднее двух лет со дня 
его совершения. В указанные сроки не включается время производства по 
уголовному делу.

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.

8.4. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику по роспись в течение трех рабочих дней со дня его 
издания, не считая времени отсутствия на работе. Если работник отказывается 
ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется 
соответствующий акт.

8.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 
просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 
председателя первичной профсоюзной организации.

8.6. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, 
установленный настоящими правилами.

9. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ГАРАНТИИ 
ДЛЯ РАБОТНИКОВ ПРЕДПЕНСИОННОГО ВОЗРАСТА

9.1. К лицам предпенсионного возраста относятся все граждане, которые не 
успели выйти на пенсию по старости до 2019 года, а до назначения пенсии по 
новым правилам, с учётом повышения возраста, осталось ждать еще пять лет.

9.2. На граждан предпенсионного возраста распространяются общие правила 
приема на работу. Отказать потенциальному работнику предпенсионного возраста 
в приёме на работу работодатель может только по деловым качествам.

9.3. Принудительное заключение срочного трудового договора с лицом 
предпенсионного возраста недопустимо. Работодатель не имеет права настаивать 
на заключении срочного договора, если характер предстоящей работы и условия 
ее выполнения позволяют заключить бессрочный трудовой договор.

9.4. Работодатель не имеет права:
- переоформить трудовой договор, заключенный с работником 

предпенсионного возраста на неопределенный срок, на срочный трудовой 
договор, как и расторгнуть трудовой договор, в связи с достижением этим 
работником предпенсионного или пенсионного возраста и назначением ему 
пенсии;

- по причине достижения предпенсионного или пенсионного возраста по 
выслуге лет предлагать, тем более принуждать к переводу на 
неквалифицированную работу.

9.5. Достижение предпенсионного или пенсионного возраста не может быть 
основанием для снижения размера оплаты труда.

9.6. Работодатель для работников предпенсионного возраста гарантирует:
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- при проведении мероприятий по сокращению численности или штата -  
предпочтение в оставлении на работе при равной квалификации и 
производительности труда;

- освобождение от работы и предоставление двух рабочих дней один раз в год 
с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка для 
прохождения диспансеризации;

- при направлении предпенсионеров на дополнительное профессиональное 
обучение, работодатель компенсируют расходы на него, производит выплату 
стипендий в размере минимального размера зарплаты в регионе, увеличенного на 
районный коэффициент, не увольнять работника в отчетном году по своей 
инициативе.
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