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Мнение  

выборного профсоюзного органа  

от « 07 »     апреля    2023 года № 11 

учтено 
 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор МБОУ  

«СОШ № 45 г. Челябинска» 

______________ С.Б. Хайдуков 

07 апреля 2023 года 

 

 

 

ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка  

для работников МБОУ «СОШ № 45 г. Челябинска» 

с 07.04.2023 года 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Пра-

вила) определяют трудовой распорядок в МБОУ «СОШ № 45 г. Челябинска» 

(далее – МБОУ) и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения ра-

ботников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, приме-

няемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отноше-

ний в МБОУ. 

1.2. Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 

утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом 

МБОУ в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации 

труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого 

качества и производительности труда работников МБОУ. 

1.3. В Правилах используются следующие понятия: 

 Работодатель – МБОУ «СОШ № 45 г. Челябинска»; 

 Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Рабо-

тодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмот-

ренных ст. 16 ТК РФ; 

 Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение пра-

вилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

иным законами, трудовым договором, локальными нормативными актами рабо-

тодателя. 

1.4. Действие Правил распространяется на всех работников МБОУ. 

1.5. Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и утверждают-

ся Работодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

1.6. Официальным представителем Работодателя является директор. 

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в тру-

довых договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой ча-

стью трудовых договоров. 

1.8. Каждый работник МБОУ несет ответственность за качество общего 

образования и его соответствие государственным образовательным стандартам, 

за соблюдение трудовой и производственной дисциплины. 

ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН 

ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ 
                   СВЕДЕНИЯ О СЕРТИФИКАТЕ ЭП_______     

Сертификат: 7f0c0959c8f588a4ba58cc91f7363ada 

Владелец: Хайдуков Сергей Борисович 

Действителен с 12.01.2023 по 06.04.2024 
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1.9. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются руководством 

МБОУ в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюз-

ным комитетом. 

2. Порядок приёма работников 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного 

трудового договора. 

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работода-

тель обязан ознакомить Работника под подпись с настоящими Правилами, кол-

лективным договором, иными локальными нормативными актами, непосред-

ственно связанными с трудовой деятельностью Работника. 

2.3. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходи-

мую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую тре-

бованиям квалификационной характеристики по должности и полученной спе-

циальности, подтвержденной документами об образовании. 

2.4. В соответствии с ч.2 ст.331, ч.1 ст.351.1 Трудового Кодекса Россий-

ской Федерации, к педагогической и трудовой деятельности не допускаются 

лица: лишенные права заниматься педагогической и трудовой деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному пресле-

дованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни 

и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незакон-

ного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), поло-

вой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несо-

вершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против обще-

ственной безопасности; имеющие неснятую или непогашенную судимость за 

умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; признанные недееспособ-

ными в установленном федеральным законом порядке; имеющие заболевания, 

предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполни-

тельной власти, осуществляющим функции по выработке государственной по-

литики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет Работодателю: 

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

нием случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 
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 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специаль-

ных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного пре-

следования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирую-

щим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связан-

ную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному пресле-

дованию; 

 справку о том, является или не является лицо подвергнутым администра-

тивному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактив-

ных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связан-

ную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральны-

ми законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказа-

нию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым админи-

стративному наказанию. 

 В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответству-

ющий территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования 

Российской Федерации (Социальный фонд России) сведения, необходимые для 

регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицирован-

ного) учета. 

2.6. Если трудовой договор заключается впервые, Работодателем на ра-

ботника ведутся и подаются сведения о трудовой деятельности в электронной 

форме (ст. 61.1. ТК РФ) 

2.7. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книж-

ки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обя-

зан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 

трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.8. 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 подпи-

сью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

https://legalacts.ru/kodeks/TK-RF/chast-iv/razdel-xii/glava-52/statja-331/#001594
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2.9. 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. 

 Фактический допуск к работе оформляется служебной запиской и издан-

ным на ее основании приказом. 

 При фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабо-

чих дней со дня такого допущения. 

 Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения Ра-

ботодателя либо его уполномоченного на это представителя. Если Работник до-

пущен к работе не уполномоченным на это лицом, то такое лицо может быть 

привлечено к ответственности, в том числе материальной. 

2.10. Трудовые договоры могут заключаться: 

 на неопределенный срок; 

 на определенный срок (срочный трудовой договор). 

2.11. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, преду-

смотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

2.12. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, 

послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается за-

ключенным на неопределенный срок. 

2.13. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки 

его соответствия поручаемой работе. 

2.14. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

Работник принят на работу без испытания. В случаях, когда Работник фактиче-

ски допускается к работе без оформления трудового договора, условие об ис-

пытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны офор-

мили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

2.15. 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 нормами трудового права; 

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; 

 лиц, не достигших возраста 18 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 выбранную должность на оплачиваемую работу; 

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодате-

ля по согласованию между работодателями; 

 лиц, заключающих договор на срок до двух месяцев; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 
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федеральными законами, коллективным договором. 

2.16. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководи-

телей организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, 

руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структур-

ных подразделений организации – шести месяцев, если иное не установлено 

федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до 

шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

2.17. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испы-

тание Работнику не устанавливается. 

2.18. При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми со-

гласно законодательству РФ. Работодатель имеет право заключать письменные 

договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материаль-

ной ответственности, в трудовом договоре необходимо предусмотреть соответ-

ствующее условие. 

2.19. При заключении трудового договора лица, не достигшие восемна-

дцати лет, а также лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами, должны пройти обязательный предваритель-

ный медицинский осмотр. 

2.20. На основании заключенного трудового договора издается приказ о 

приеме Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. Перед началом работы (началом 

непосредственного исполнения Работником обязанностей, предусмотренных 

заключенным трудовым договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) 

проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, 

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 

медицинской помощи при несчастных случаях, инструктаж по охране труда. 

 Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопас-

ности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ, и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, к 

работе не допускаются. 

2.21. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, прора-

ботавшего у него свыше пяти дней, если работа у Работодателя является для 

работников основной, за исключением, если работник выбрал электронную 

форму ведения трудовой книжки (ст. 61.1. ТК РФ). 

3. Порядок перевода работников 

3.1. Перевод Работника на другую работу – постоянное или временное 

изменение трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения, в 

котором работает Работник (если структурное подразделение было указано в 

трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также 

перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. 

3.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Ра-

ботника. 
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3.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на дру-

гую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя 

без письменного согласия Работника: 

 в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного ха-

рактера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожа-

ра, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии и в любых исключительных 

обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные усло-

вия всего населения или его части; 

 в случае простоя (временной приостановки работы по причинам эконо-

мического, технологического, технического или организационного характера), 

необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо за-

мещения временно отсутствующего Работника, если простой или необходи-

мость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения 

временно отсутствующего Работника вызваны чрезвычайными обстоятельства-

ми. 

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме за-

ключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каж-

дый из которых подписывается сторонами (Работодателем и Работником). 

Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой хранится у Работо-

дателя. Получение Работником экземпляра соглашения подтверждается подпи-

сью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

3.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, издан-

ным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, 

подписанный руководителем организации или уполномоченным лицом, объяв-

ляется Работнику под подпись. 

4. Порядок увольнения работников 

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

по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федераль-

ными законами. 

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работода-

теля. С приказом Работодателя Работник должен быть ознакомлен под подпись. 

По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим обра-

зом заверенную копию указанного приказа. Если приказ о прекращении трудо-

вого договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отка-

зывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится соответ-

ствующая запись. 

4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является по-

следний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фак-

тически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или 

иным федеральным законном, сохранялось место работы (должность). 

4.4. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового 
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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. 

4.5. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельно-

сти (статья 66.1 Трудового Кодекса) у данного работодателя и произвести с ним 

расчет в соответствии со статьей 140 Трудового Кодекса. По письменному за-

явлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надле-

жащим образом копии документов, связанных с работой. 

4.6. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения 

трудового договора должна производиться в точном соответствии с формули-

ровками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или 

иного федерального закона. 

4.7. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать ра-

ботнику 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 уведомле-

ние о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на от-

правление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня 

направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается 

от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления 

сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также 

не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в 

случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения 

трудовых отношений при увольнении работника по основанию, предусмотрен-

ному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части пер-

вой статьи 83 Трудового Кодекса, и при увольнении женщины, срок действия 

трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или до 

окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью второй 

статьи 261 Трудового Кодекса. По письменному обращению работника, не по-

лучившего 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 
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или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу элек-

тронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельно-

сти у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их 

не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указан-

ным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим обра-

зом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-

цированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

5. Основные права и обязанности Работодателя 

5.1. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бе-

режного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу тре-

тьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответствен-

ность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения Пра-

вил; 

 требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственно-

сти в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 создавать объединения работодателей в целях представительства и защи-

ты своих интересов и вступать в них; 

 реализовывать права, предусмотренные законодательством о специаль-

ной оценке условий труда; 

 на доступ к почтовой, электронной и иной корреспонденции работника, а 

также всей имеющейся в распоряжении работника рабочей документации (в 

том числе – хранящейся на персональном компьютере работника); 

 осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудо-

вым законодательством. 

5.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые ак-

ты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государ-

ственным нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 
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документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими тру-

довых обязанностей; 

 обеспечивать повышение профессиональной квалификации работников, 

проводить аттестацию педагогических работников; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, кол-

лективным договором, трудовыми договорами; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный дого-

вор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную ин-

формацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения 

и контроля за их выполнением; 

 знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными норма-

тивными актами, непосредственно связанным и с их трудовой деятельностью; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральны-

ми законами и коллективным договором формах; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в поряд-

ке, установленном федеральными законами; 

 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 РФ, другими федераль-

ными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Феде-

рации; 

 отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми ак-

тами РФ; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодатель-

ством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового пра-

ва, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными акта-

ми и трудовыми договорами. 

 Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работ-

ника: 

 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, обуслов-
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ленной трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, ко-

торое выдано в порядке, установленном федеральными законами и иными нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных феде-

ральными законами и иными нормативными актами Российской Федерации; 

 в других случаях, предусмотренных 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. Иные правила отстранения 

могут устанавливаться федеральными законами. 

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 Трудовым кодексом РФ, иными федераль-

ными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным норма-

тивным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллектив-

ным договором; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответ-

ствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нера-

бочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 получение полной достоверной информации об условиях труда и требо-

ваниях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмот-

ренных законодательством о специальной оценке условий труда; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интере-

сов; 

 участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодек-

сом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных догово-

ров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о вы-

полнении коллективного договора, соглашений; 

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

прещенными законом способами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
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обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных феде-

ральными законами; 

 реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

6.2. 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, зада-

ния и указания своего непосредственного руководителя; 

 соблюдать настоящие Правила; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по 

охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охра-

ны труда; 

 проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а 

также проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению Работо-

дателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными феде-

ральными законами; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответ-

ственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

 способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

 незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руко-

водителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоро-

вью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества тре-

тьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответствен-

ность за сохранность этого имущества); 

 принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих 

нормальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сооб-

щать о случившемся Работодателю; 

 поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в ис-

правном состоянии, порядке и чистоте; 

 соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей; 

 повышать свой профессиональный уровень путем систематического са-

мостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодиче-

ской специальной информации по своей должности (профессии, специально-

сти), по выполняемой работе; 

 заключать договор о полной материальной ответственности в случае, ко-
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гда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использова-

нию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, 

установленных законом; 

 соблюдать установленные Работодателем требования: 

 а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, техни-

ку и оборудование Работодателя; 

 б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловлен-

ных трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не 

вести личные телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литерату-

ру, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью 

Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры; 

 в) не курить в помещениях и на территории МБОУ; 

 г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 

токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения; 

 д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на 

бумажных и электронных носителях; 

 е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом 

своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

 ж) не изменять по своему усмотрению расписание уроков, заменять друг 

друга без ведома руководства МБОУ; 

 з) не отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и пе-

ремен; 

 и) не удалять обучающихся с уроков; 

 к) не освобождать обучающихся от учебных занятий для выполнения об-

щественных поручений, участия в спортивных и других мероприятиях, не 

предусмотренных планом работы; 

 л) не отвлекать педагогических работников в учебное время от их непо-

средственной работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных 

с производственной деятельностью; 

 м) не созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по обще-

ственным делам. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в 

классе только с разрешения руководителя. 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Рос-

сийской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативны-

ми актами и трудовым договором. 

6.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в тру-

довых договорах и должностных инструкциях. 

6.4. Гарантии для мобилизованных работников и членов их семей, а так-

же контрактников добровольцев, выполняющих задачи, возложенные на Во-

оруженные Силы РФ. 

В соответствии с Федеральным законом от 07.10.2022 № 376-ФЗ: 

трудовой договор не расторгают по обстоятельствам, не зависящим от 

воли сторон, из-за призыва по мобилизации; 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422432/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
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не позднее дня приостановки действия трудового договора работодатель 

обязан перечислить зарплату и иные выплаты; 

на время приостановки действия трудового договора можно заключить 

срочный трудовой договор с другим работником; 

в стаж работы, который дает право на отпуск, засчитывают время при-

остановки трудового договора из-за мобилизации; 

работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с 

п. 9 ст. 351.7 ТК РФ действия трудового договора имеет право на предоставле-

ние ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него время незави-

симо от стажа работы у работодателя; 

работник, у которого есть ребенок в возрасте до 18 лет, имеет преимуще-

ство при сокращении, если второго родителя призвали на военную службу; 

работник, у которого есть ребенок в возрасте до 14 лет, только при нали-

чии письменного согласия направляется в командировки, привлекается к сверх-

урочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные 

дни, если второго родителя призвали на военную службу. 

В период приостановки действия трудового договора сотрудника можно 

уволить в случаях: 

окончания действия срочного трудового договора; 

ликвидации организации или прекращения деятельности ИП; 

если сотрудник не выходит на работу по истечении 3 месяцев после 

окончания им военной службы. 

 

7. Рабочее время 

7.1. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работни-

ков и иных работников организации устанавливается в соответствии с трудо-

вым законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержа-

щими нормы трудового права, коллективным договором, Особенностями ре-

жима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность с учетом:  

 продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической 

работы за ставку заработной платы, устанавливаемых педагогическим работни-

кам в соответствии с приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 22 декабря 2014 г. № 1601 «О продолжительности рабочего вре-

мени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педа-

гогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогиче-

ских работников, оговариваемой в трудовом договоре» (зарегистрирован Ми-

нистерством юстиции Российской Федерации 25 февраля 2015 г., регистраци-

онный № 36204) (далее - приказ № 1601), а также продолжительности рабочего 

времени, установленной в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации иным работникам по занимаемым должностям;  

 объема фактической учебной нагрузки (педагогической работы) педаго-

гических работников, определяемого в соответствии с приказом № 1601) вре-

мени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических 



14 

работников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотрен-

ных квалификационными характеристиками должностных обязанностей, в том 

числе воспитательной работы, индивидуальной работы с обучающимися, науч-

ной, творческой и исследовательской работы, а также другой педагогической 

работы, предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом,  

 методической, подготовительной, организационной, диагностической, 

работы по ведению мониторинга, работы, предусмотренной планами воспита-

тельных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных ме-

роприятий, проводимых с обучающимися;  

 времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и 

иными работниками дополнительной работы за дополнительную оплату по со-

глашению сторон трудового договора.  

 Рабочее время педагогических работников определяется учебным распи-

санием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом МБОУ 

и настоящими Правилами.  

  В период введения карантинных мероприятий используются дистанцион-

ные и электронные формы обучения. Электронные формы обучения – это си-

стема обучения при помощи информационных и электронных технологий. Ди-

станционное обучение – взаимодействие учителя и учащихся между собой на 

расстоянии, отражающее все присущие учебному процессу компоненты (цели, 

содержание, методы, организационные формы, средства обучения) и реализуе-

мое специфичными средствами Интернет-технологий или другими средствами, 

предусматривающими интерактивность. Дистанционное обучение – это само-

стоятельная форма обучения, информационные технологии в дистанционном 

обучении являются ведущим средством. При дистанционным обучении, местом 

работы педагогических работников может быть, как непосредственное место 

работы (МБОУ «СОШ № 45 г. Челябинска», так место жительства педагогиче-

ских работников.  

7.2. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает руко-

водитель МБОУ с учетом мнения трудового коллектива до ухода работника в 

отпуск. При этом необходимо учитывать: 

 объем учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преем-

ственности с учетом квалификации учителей и объема учебной нагрузки; 

 объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку зара-

ботной платы устанавливается только с письменного согласия работника; 

 объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего 

учебного года, уменьшение его возможно только при сокращении числа обуча-

ющихся и классов-комплектов. 

7.3. Руководство МБОУ обязано организовать учет явки работников на 

работу и ухода с работы. 

 

7.4. Продолжительность рабочего времени непедагогических работников 

составляет 40 часов в неделю. Пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями – суббота, воскресенье.  
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 Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени 

устанавливается следующий режим рабочего времени: 

Должность 
Начало 

работы 

Окончание 

работы 

перерыв для отдыха 

и питания продолжи-

тельностью 30 минут 

Вахтер 
1 смена 

2 смена 

7-00 

10-30 

15-30 

19-00 

11-00 – 11-30 

14-00 – 14-30 

Гардеробщик, дворник 7-30 16-00 12-00 – 12-30 

Делопроизводитель, заведую-

щий канцелярией, заведующий 

хозяйством, лаборант, плотник, 

рабочий по комплексному об-

служиванию и ремонту зданий 

8-00 16-30 12-30 – 13-00 

Библиотекарь, ведущий бухгал-

тер, главный бухгалтер, заме-

ститель директора по АХЧ, зву-

корежиссер, контрактный 

управляющий, программист, 

специалист по кадрам, специа-

лист по охране труда  

8-30 17-00 13-00 – 13-30 

Уборщик служебных помеще-

ний 

10-00 18-30 14-00 – 14-30 

 

  Данный перерыв не 

включается в рабо-

чее время и не опла-

чивается. 

 

 Педагог-библиотекарь – пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями – суббота и воскресенье, продолжительность ежедневной работы состав-

ляет 7 часов 12 минут, время начала работы 8:30, время окончания работы 

16:12; перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут с 12:30 до 

13:00. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.  

 Дистанционные работники самостоятельно устанавливают часы своего 

рабочего времени, соблюдая нормы часов по трудовому договору. 

7.5. Время работы сторожей, вахтеров определяется графиком сменности, 

который должен быть объявлен работникам под расписку и вывешен на видном 

месте не позднее, чем за 1 месяц до введения его в действие. Сторожам устанав-

ливается годовой учетный период учета рабочего времени. Вахтерам устанавли-

вается месячный учетный период учета рабочего времени. 

7.6. Продолжительность рабочего времени непедагогических работников, 

работающих на условиях совместительства на 0,5 ставки составляет 20 часов в 

неделю. Пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота, вос-

кресенье. 
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 Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени уста-

навливается следующий режим рабочего времени: 

Должность 
Начало 

работы 

Окончание 

работы 

Библиотекарь, ведущий бухгалтер, главный бухгалтер, дело-

производитель, заведующий канцелярией, заведующий хо-

зяйством, заместитель директора по АХЧ, звукорежиссер, 

контрактный управляющий, лаборант, плотник, программист, 

специалист по кадрам, специалист по охране труда, уборщик 

служебных помещений, рабочий по комплексному обслужи-

ванию и ремонту зданий 

17-00 21-00 

 Дистанционные работники самостоятельно устанавливают часы своего 

рабочего времени, соблюдая нормы часов по трудовому договору. 

7.7. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отно-

шений Работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени от-

дыха, то такие условия подлежат включению в трудовой договор в качестве 

обязательных. 

7.8. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего 

времени устанавливается: 

 для работников в возрасте до 16 лет – не более 24 часов в неделю (при 

обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не 

более 12 часов в неделю); 

 для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю 

(при обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятель-

ность, - не более 17,5 часа в неделю); 

 для работников, являющихся инвалидами I и II группы, - не более 35 ча-

сов в неделю; 

 для работников, условия труда, на рабочих местах которых по результа-

там специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 

или 4 степени либо опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю. 

7.9. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений 

по соглашению меду Работодателем и Работником может устанавливаться не-

полное рабочее время. 

 Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе ра-

ботников следующим категориям работников: 

 беременным женщинам; 

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

расте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

 лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке; 

 женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опе-

куну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему работать 
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на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на получение 

пособия. 

7.10. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмот-

рена для следующих лиц: 

 работников в возрасте от 15 до 16 лет – пять часов; 

 работников в возрасте от 16 до 18 лет – семь часов; 

 учащихся, совмещающих учебу с работой: 

  от 14 до 16 лет – два с половиной часа; 

  от 16 до 18 лет – четыре часа; 

 инвалидов – в соответствии с медицинским заключением. 

7.11. Для работников, работающих по совместительству, продолжитель-

ность рабочего дня не должна превышать четырех часов в день. 

 Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения тру-

довых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий 

день. Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого 

учетного периода) при работе по совместительству не должна превышать поло-

вины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей 

категории работников. 

7.12. Указанные в п. 7.11 ограничения продолжительности рабочего вре-

мени при работе по совместительству не применяются в следующих случаях: 

 если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи с 

задержкой выплаты заработной платы; 

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

ветствии с медицинским заключением. 

7.13. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, 

непосредственно предшествующего праздничному дню, уменьшается на один 

час. 

7.14. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных ра-

ботников общеобразовательного учреждения (учителей, педагогов дополни-

тельного образования и др.) к дежурству в выходные и праздничные дни допус-

кается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по 

письменному приказу директора МБОУ и с письменного согласия работников. 

7.15. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни 

предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодатель-

ством в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

7.16. Время каникул, не совпадающих с очередным отпуском, является 

рабочим временем педагогических работников. Рабочее время педагогических 

работников в каникулярный период с 900 до 1300, но не должно превышать 

учебной нагрузки. В эти периоды они привлекаются Работодателем к педагоги-

ческой и организационной работе. 

7.17. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за преде-

лами продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работ-

ника в следующих случаях: 

 при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

 если Работник работе на условиях ненормированного рабочего дня. 
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 Сверхурочная работа – работа, выполняемая Работником по инициативе 

работодателя за пределами установленной для Работника продолжительности 

рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете ра-

бочего времени – сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. 

 Работодатель обязан получить письменное согласие Работника на при-

влечение его к сверхурочной работе. 

 Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его 

согласия в следующих случаях: 

 при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производ-

ственной аварии или стихийного бедствия; 

 при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 

систем водоснабжения, отопления, освещения, канализации, связи; 

 при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (по-

жары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии) и в иных случаях, ставя-

щих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения 

или его части. 

7.18. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каж-

дым работником, в табеле учета рабочего времени. 

8. Время отдыха 

8.1. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от ис-

полнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению. 

8.2. Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

8.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

 перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут в течение 

рабочего дня; 

 два выходных дня (пятидневная рабочая неделя) – суббота, воскресенье; 

 нерабочие праздничные дни: 

  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; 
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  12 июня – День России; 

  4 ноября – День народного единства; 

 ежегодные отпуска с сохранением места работы и среднего заработка. 

 Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные 

выходные дни. 

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. 

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

  О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее чем за две недели до его начала. 

  Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных настоя-

щим Кодексом и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый 

отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию 

мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в 

отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной ра-

боты у данного работодателя. 

  Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной опла-

чиваемый отпуск продолжительностью 56 (пятьдесят шесть) календарных дней. 

Непедагогическим работникам предоставляется ежегодный основной оплачи-

ваемый отпуск продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. 

По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы 

одной частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

 Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Ра-

ботника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Рабо-

тодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть 

предоставлен и до истечения шести месяцев. 

 Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемый отпуск до 

истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим 

категориям работников: 

 женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосред-

ственно после него; 

 работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

 совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по 

основному месту работы; 

 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 графиком отпусков. График 

отпусков утверждается Работодателем с учетом мнения выборного органа пер-

вичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступле-

ния календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. От-
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пуск работника не должен совпадать по продолжительности с выходными дня-

ми. В него должен входить хотя бы один рабочий день. 

 Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудо-

вым кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый 

отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. К таким кате-

гориям относятся: 

  женщины – непосредственно перед уходом в отпуск по беременности и 

родам или сразу после него; 

 мужчины, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам; 

 несовершеннолетние; 

 работники-совместители на период ежегодного оплачиваемого отпуска по 

основному месту работы; 

 жены/мужья военнослужащих – на период отпуска второго супруга; 

 работник, усыновивший ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев; 

 родители трех и более детей до 18 лет, младшему из которых меньше 14 

лет; 

 один из родителей (опекун, попечитель), воспитывающему ребенка-

инвалида в возрасте до 18 лет 

 Герои Социалистического Труда, Герои Труда Российской Федерации и 

полные кавалеры ордена Трудовой Славы; 

 Почетные доноры России; 

 Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры ордена Славы; 

 ветераны боевых действий; 

 Чернобыльцы. 

8.5. Предоставление отпуска директору МБОУ «СОШ № 45 г. Челябин-

ска» оформляется приказом МБОУ, по согласованию с Комитетом по делам об-

разования города Челябинска, другим работникам — приказом МБОУ. 

8.6. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под под-

пись не позднее, чем за две недели до его начала. 

8.7. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый от-

пуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период Работник 

обязан предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее, чем 

за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления 

отпуска в этом случае производится по соглашению сторон. 

8.8. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между Работником и Работодателем. 

 Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

 участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней в го-

ду; 

 работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных 

дней в году; 

 родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 
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внутренних дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю 

за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных ор-

ганов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, 

погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных 

при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году; 

 работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; 

 работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близки родственников – до пяти календарных дней; 

 одиноким матерям – до 14 календарных дней в году; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными фе-

деральными законами. 

8.9. Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня, 

предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжи-

тельностью от 3 до 15 календарных дней в зависимости от занимаемой должно-

сти. Перечень должностей, условия и порядок предоставления такого отпуска 

устанавливаются в Положении о ненормированном рабочем дне. 

8.10. Работникам предоставляется день (дни) для прохождения диспансе-

ризации: всем работникам нерабочий день, а предпенсионерам и пенсионерам 

— два дня один раз в год (Федеральный закон от 03.10.2018 N 353-ФЗ; статья 

185.1 ТК РФ «О гарантиях работникам при прохождении диспансеризации», 

Приказ Министерства здравоохранения РФ от 13 марта 2019 г. № 124н «Об 

утверждении порядка проведения профилактического медицинского осмотра и 

диспансеризации определенных групп взрослого населения»). 

  Диспансеризация проводится: 

 1 раз в три года в возрасте от 18 до 39 лет включительно; 

 ежегодно в возрасте 40 лет и старше, а также в отношении отдельных ка-

тегорий граждан, включая: 

 а) инвалидов Великой Отечественной войны и инвалидов боевых дей-

ствий, а также участников Великой Отечественной войны, ставших инвалидами 

вследствие общего заболевания, трудового увечья или других причин (кроме 

лиц, инвалидность которых наступила вследствие их противоправных дей-

ствий); 

 б) лиц, награжденных знаком «Жителю блокадного Ленинграда» и при-

знанных инвалидами вследствие общего заболевания, трудового увечья и дру-

гих причин (кроме лиц, инвалидность которых наступила вследствие их проти-

воправных действий); 

 в) бывших несовершеннолетних узников концлагерей, гетто, других мест 

принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в пери-

од второй мировой войны, признанных инвалидами вследствие общего заболе-

вания, трудового увечья и других причин (за исключением лиц, инвалидность 

которых наступила вследствие их противоправных действий); 

 г) работающих граждан, не достигших возраста, дающего право на назна-

чение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступ-
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ления такого возраста и работающих граждан, являющихся получателями пен-

сии по старости или пенсии за выслугу лет 

 Нерабочий день (дни) для прохождения диспансеризации оплачивается в 

размере среднего заработка. Средний заработок рассчитывается в порядке, 

предусмотренном Положением о средней заработной плате. Также на этот пе-

риод за сотрудником сохраняется место работы. Данные обязанности установ-

лены Федеральным законом от 03.10.2018 N 353-ФЗ. 

 Отсутствие работника отражается в табеле учета рабочего времени. Для 

отражения в табеле дня (дней) для диспансеризации используется буквенный 

код «Д». 

Чтобы оформить нерабочий день для прохождения диспансеризации необходимо: 

 Уточнить, в каком году вам положена диспансеризация (Любой человек с 

полисом ОМС может пройти бесплатную диспансеризацию в поликлинике. Это 

не просто обследования врачей по желанию, для диспансеризации есть свои 

правила и сроки. Обычно ее проходят в определенном возрасте — в том году, 

когда исполняется количество лет, кратное трем: 21, 24, 27, 30, 33, 36, 39). 

 Написать заявление с просьбой предоставить освобождение от работы в 

связи с ее прохождением (статья 185.1 ТК РФ). 

 Согласовать день с работодателем. Получить подтверждение: отметку на 

заявлении или приказ. 

 Пройти диспансеризацию и взять справку, о нахождении в поликлинике. 

Ее даст терапевт. Хотя по закону такой обязанности нет, но лучше подтвердить 

отсутствие документом. 

9. Оплата труда 

 9.1. Заработная плата Работника в соответствии с действующей у Работо-

дателя системой оплаты труда, закрепленной в «Положении об оплате тру-

да…», состоит из должностного оклада, стимулирующих выплат и выплат ком-

пенсационного характера. 

 Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного 

расписания МБОУ. 

 9.2. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность 

рабочего времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для 

нормальной продолжительности рабочего времени, за исключением работников 

в возрасте до 18 лет. 

 9.3. В случае установления Работнику неполного рабочего времени опла-

та труда производится пропорционально отработанному им времени. 

 9.4. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: 15-

го и 30-го числа каждого месяца:  

 30-го числа выплачивается первая часть заработной платы Работника за 

текущий месяц в соответствие с требованием Минтруда (письмо от 20.03.2019 

№ 14-1/В-178) пропорционально отработанному времени, с учетом оклада и 

надбавок, не зависящих от итогов работы за месяц или выполнения норм;  

 15-го числа месяца, следующего за расчетным, производится полный рас-

чет с Работником. В случае крайней необходимости по письменному заявлению 
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Работника первая часть заработной платы может быть выплачена в большем 

размере. 

 При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем, выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. 

Оплата времени отпуска производится не позднее трех дней до начала отпуска. 

 9.5. Выплата заработной платы производится в валюте РФ на банковскую 

карту.  

 Работник обязан в письменной форме предупредить работодателя о смене 

банковских реквизитов за 15 календарных дней до дня выплаты зарплаты. 

 9.6. Пособия по беременности и родам, единовременное за постановку на 

учет в ранние сроки беременности, единовременное при рождении ребенка, 

ежемесячное по уходу за ребенком до полутора лет начисляются на карту 

«Мир». 

 9.7. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в 

размерах, предусмотренном действующим законодательством РФ. 

 9.8. В соответствии со ст. 134 Трудового кодекса РФ индексация заработ-

ной платы работников производится ежегодно на основании Решения Челябин-

ской городской Думы. 

 9.9. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 

плата Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. К таким случаям 

относится отстранение от работы: 

 в связи с заболеванием туберкулезом. На период отстранения работникам 

выдается пособие по государственному социальному страхованию; 

 в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционного 

заболевания и может явиться источником распространения инфекционного за-

болевания, если Работника невозможно перевести на другую работу. На период 

отстранения таким работникам выплачивается пособие по социальному страхо-

ванию; 

 в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в обла-

сти охраны труда. Оплата в период отстранения производится как за простой; 

 в связи с непрохождением обязательного предварительного или периоди-

ческого медицинского осмотра не по вине Работника. В таком случае произво-

дится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

10. Поощрение за труд 

10.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, за продолжительную и безупречную работу в МБОУ и другие 

успехи в труде Работодатель применяет следующие виды поощрения: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой; 
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 представление к званию лучшего по профессии. 

 Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных «Положе-

нием об оплате труда…». 

10.2. Поощрения объявляются в приказе Работодателя и доводятся до 

сведения всего трудового коллектива. Допускается одновременное применение 

нескольких видов поощрений. 

10.3. За особые заслуги работники МБОУ представляются в вышестоя-

щие органы для награждения правительственными наградами, установленными 

для работников образования, и присвоения почетных званий. 

10.4. При представлении работников к государственным наградам и по-

четным званиям учитывается мнение трудового коллектива, совета МБОУ. 

11. Ответственность сторон 

11.1. Ответственность Работника: 

11.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неис-

полнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных 

на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника 

к дисциплинарной ответственности. 

11.1.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

замечание; 

выговор; 

увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудо-

вым кодексом РФ. 

11.1.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за си-

стематическое неисполнение Работником без уважительных причин обязанно-

стей, возложенных на него трудовым договором, Уставом МБОУ и настоящими 

Правилами. За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более четы-

рёх часов в течение рабочего дня) без уважительной причины руководство 

МБОУ применяет одно из дисциплинарных взысканий, предусмотренные вы-

ше. В соответствии с действующим законодательством о труде педагогический 

работник может быть уволен за совершение аморального поступка, не совме-

стимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций. 

11.1.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим Ра-

ботником МБОУ норм профессионального поведения и (или) Устава МБОУ 

может быть проведено только по поступившей на него жалобе, сделанной в 

письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогиче-

скому работнику. 

11.1.5. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результа-

там решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересован-

ного Работника МБОУ, за исключением случаев, ведущих к запрещению зани-

маться педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интере-

сов обучающихся. 
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11.1.6. Дисциплинарное взыскание применяется Работодателем, а также 

соответствующими должностными лицами МБОУ в пределах представленных 

им прав. Работодатель имеет право вместо применения дисциплинарного взыс-

кания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение 

трудового коллектива. 

11.1.7. Дисциплинарные взыскания на руководителя МБОУ накладыва-

ются Комитетом по делам образования города Челябинска. 

11.1.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного 

взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоя-

тельства, при которых он был совершен. 

11.1.9. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель дол-

жен затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то состав-

ляется соответствующий акт. Непредставление Работником объяснения не яв-

ляется препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

11.1.10.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель дол-

жен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составля-

ется соответствующий акт. 

 Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

 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, уста-

новленных законодательством Российской Федерации о противодействии кор-

рупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

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

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

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неис-

полнение обязанностей, установленных законодательством Российской Феде-

рации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех 

лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время про-

изводства по уголовному делу. 

 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

  Приказ (распоряжение) 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 ра-

ботник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под 

роспись, то составляется соответствующий акт. 
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  Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в госу-

дарственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуаль-

ных трудовых споров 

11.1.11. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его из-

дания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отка-

зывается ознакомиться с указанным приказом под подпись, то составляется со-

ответствующий акт. 

11.1.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником 

в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индиви-

дуальных трудовых споров. 

11.1.13. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыс-

кания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то 

он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

11.1.14. Работодатель до истечения года со дня применения дисципли-

нарного взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициа-

тиве, просьбе самого Работника, ходатайству его непосредственного руководи-

теля или представительного органа работников. 

11.1.15. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры по-

ощрения, указанные в пункте 10.1 Правил, к Работнику не применяются. 

11.1.16. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной 

ответственности в порядке, установленным Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

11.1.17. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 

ответственность сторон этого договора. 

11.1.18. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не 

влечет за собой освобождение Работника от материальной ответственности, 

предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

11.1.19. Материальная ответственность Работника наступает в случае 

причинения им ущерба Работодателю в результате виновного противоправного 

поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

11.1.20. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работо-

дателю, обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) 

взысканию с Работника не подлежат. 

11.1.21. Работник освобождается от материальной ответственности, если 

ущерб возник вследствие: 

 действия непреодолимой силы; 

 нормального хозяйственного риска; 

 крайней необходимости или необходимой обороны; 

 неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного Работнику. 

11.1.22. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответ-

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

11.1.23. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами на Работника может возлагаться материальная ответ-

ственность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная от-

ветственность Работника состоит в его обязанности возмещать причиненный 

Работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

11.1.24. Письменные договоры о полной материальной ответственности 

могут заключаться с работниками, достигшими возраста восемнадцать лет и 

непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные 

ценности или иное имущество. 

11.1.25. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при 

утрате и порче имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляе-

мым исходя из рыночных цен, действующих на день причинения ущерба, но не 

может быть ниже стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с уче-

том степени износа этого имущества. 

11.1.26. Истребование от Работника письменного объяснения для уста-

новления причины возникновения ущерба является обязательным. В случае от-

каза или уклонения Работника от представления указанного объяснения состав-

ляется соответствующий акт. 

11.1.27. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, 

не превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряже-

нию Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного меся-

ца со дня окончательного установления Работодателем размера причиненного 

Работником ущерба. 

11.1.28. 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 зарабо-

ток, то взыскание может осуществиться только судом. 

11.1.29. 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 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. 

11.1.30. С согласия Работодателя Работник может передать ему для воз-

мещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить повре-

жденное имущество. 

11.1.31. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения 

Работника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственно-

сти за действия или бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю. 

11.1.32. 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 
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отработанному после окончания обучения времени, если иное не предусмотре-

но трудовым договором или соглашением об обучении. 

11.2. Ответственность Работодателя: 

11.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае 

причинения ущерба Работнику в результате виновного противоправного пове-

дения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым ко-

дексом РФ или иными федеральными законами. 

11.2.2. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот 

ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными зако-

нами. 

11.2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме со-

глашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 

ответственность Работодателя. 

11.2.4. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им зара-

боток во всех случаях незаконного лишения Работника возможности трудиться. 

11.2.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возме-

щает 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. 

11.2.6. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении 

ущерба. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять 

соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. В 

случае несогласия с решением Работодателя или неполучения ответа в установ-

ленный срок Работник имеет право обратиться в суд. 

11.2.7. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты за-

работной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других вы-

плат, причитающихся Работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой дей-

ствующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка РФ от не 

выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего 

дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета вклю-

чительно. 

11.2.8. Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными дей-

ствиями или бездействием Работодателя, возмещается Работнику в денежной 

форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора. 

12. Заключительные положения 

 12.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в Правилах, работ-

ники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и 

иных нормативных актов РФ. 

 12.2. По инициативе Работодателя или работников в Правила могут вно-

ситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законода-

тельством. 

 12.3. Настоящие Правила сообщаются каждому работнику под роспись. 
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