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Правила внутреннего трудового распорядка  

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) разработа-

ны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об 

образовании в Российской Федерации», Уставом СОШ № 1 г. Белоярский (далее – Школа), с 

учетом мотивированного мнения Органа общественной самодеятельности организации Школы. 

1.2. Настоящие Правила определяют трудовой распорядок в Школе. 

1.3. Настоящие Правила обязательны для исполнения всеми работниками Школы. С на-

стоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники организации, включая прини-

маемых на работу. 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Порядок приема на работу. 

2.1.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем путем заклю-

чения трудового договора. 

2.1.2. Претендент на работу предъявляет: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

если трудовой договор заключается впервые. В случае если новый сотрудник ранее отказался 

от ведения трудовой книжки и предъявил только сведения о работе по форме СТД-Р и/или 

СТД-СФР, но информации в данной форме недостаточно, чтобы сделать вывод о его квалифи-

кации и опыте или посчитать страховой стаж для начисления пособий, работодатель вправе 

запросить у сотрудника бумажную трудовую книжку;  

- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифи-

цированного учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

ную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при по-

ступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

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

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и норматив-

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

с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 
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федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающие-

ся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

- другие документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовым ко-

дексом, иными нормативно-правовыми актами. 

2.1.3. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую книж-

ку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного 

работника или если трудовая книжка на работника не оформлялась. 

2.1.4. Взаимоотношения работника с работодателем оформляются трудовой договор, ко-

торый является соглашением, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить 

работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмот-

ренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащи-

ми нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными норматив-

ными актами, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а 

работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, 

соблюдать настоящие Правила. 

2.1.5. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами: один экземпляр передается работнику, другой – хранится у 

работодателя. 

2.1.6. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодате-

лем, если иное не установлено Трудовым кодексом, другими нормативно-правовыми актами 

или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома 

или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

2.1.7. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, опреде-

ленного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то 

работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления такого 

договора в силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель 

имеет право аннулировать трудовой договор. 

2.1.8. Трудовой договор может заключаться: 

а) на неопределенный срок; 

б) на определенный срок, не более пяти лет (срочный трудовой договор). 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть уста-

новлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее 

выполнения. 

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

2.1.9. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен 

испытательный срок, но не более трех месяцев, а для руководителя, его заместителей и главно-

го бухгалтера – не более шести месяцев. 

2.1.10. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 

не может превышать двух недель. 

2.1.11. В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работ-

ника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.1.12. Условие об испытании не применяется, если работнику в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации (далее- ТК  РФ), иными федеральными законами нельзя 

устанавливать испытание при приеме на работу. 

2.1.13. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на 

работу в Школу замещал должность государственной или муниципальной службы, которая 

включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

2.1.14. Претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный пред-

варительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

2.1.15. В соответствии с законодательством Российской Федерации отдельные лица, при-

нимаемые на работу в Школу, проходят обязательное психиатрическое освидетельствование на 

основании выданного работодателем направления. Прохождение освидетельствования работ-
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ником не требуется в случае, если работник поступает на работу по виду деятельности, по 

которому ранее проходил освидетельствование (не позднее двух лет) и по состоянию психиче-

ского здоровья был пригоден к выполнению указанного вида деятельности. 

2.1.16. Работники принимаются на работу в соответствии с квалификационными требова-

ниями, отраженными в профессиональных стандартах, применяемых в организации и ЕКС. 

2.1.17. До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника под 

роспись с Уставом, настоящими Правилами, Коллективным договором и иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

2.1.18. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке 

на другую работу работодатель обязан: 

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику 

его права и обязанности; 

- ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными актами; 

- провести инструктажи по охране труда, производственной санитарии, противопожарной 

безопасности. 

2.1.19. Прием на работу оформляется Приказом работодателя, изданным на основании за-

ключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

2.1.20. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.1.21. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего совмести-

тельства в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

2.2. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу, отстранение 

от работы. 

2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе пере-

вод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за ис-

ключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении опре-

деленных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и оформля-

ется дополнительным соглашением к трудовому договору. 

2.2.2. Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим ос-

нованиям: 

а) по причинам, связанным с изменением организационных или технологических ус-

ловий труда; 

б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функции  

работника или структурного подразделения, в котором он работает). 

2.2.3. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или техно-

логических условий труда (изменения в технике и технологии работы, структурная реорганиза-

ция, другие причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут быть 

сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения 

трудовой функции работника. 

К числу таких причин могут относиться: 

- реорганизация Школы (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразова-
ние), а также внутренняя реорганизация в Школе; 

- изменения в осуществлении образовательного процесса в Школе (сокращение групп, 
классов, изменения в учебных планах, программах и т.д.). 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а так-

же о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 

работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца. 

2.2.4. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функ-

ции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если струк-

турное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же 

работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод 

на другую работу допускается только с письменного согласия работника. 
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2.2.5. Перевод на другую постоянную работу в пределах одной Школы оформляется при-

казом работодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника. 

2.2.6. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, 

работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до 

одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутст-

вующего работника, за которым сохраняется место работы, - до выхода этого работника на 

работу. 

2.2.7. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а 

он  не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о времен-

ном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. Перевод на не 

обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя без согласия  работника 

возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ТК РФ. 

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается толь-

ко с письменного согласия работника. 

2.2.8. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (от-

пуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, кото-

рому работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ТК РФ - без освобо-

ждения от основной работы или путем временного перевода на другую работу. 

Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским   заключением про-

изводится в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

2.2.9. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе вре-

менный перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 

договора, за исключением следующих случаев: 

- в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть переведен без его 

согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же 

работодателя для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий; 

-в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, тех-

нологического, технического или организационного характера), необходимости предотвраще-

ния уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, 

если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами 

допускается перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу у того же работодателя. При этом перевод на работу, требующую 

более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника. 

2.2.10. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

заключается в письменной форме. Перевод на другую работу оформляется Приказом работода-

теля. 

2.2.11. Работодатель обязан в соответствии ТК РФ отстранить от работы (не допускать к 

работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного  токсиче-

ского опьянения; 

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

ласти охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федераль-

ными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, уста-

новленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, противо-
показаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными закона-

ми и иными нормативными правовыми актами РФ; 
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- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными        нормативными 
правовыми актами РФ. 

2.3. Порядок увольнения работников. 

2.3.1. Прекращение трудового договора производится в порядке и по основаниям, преду-

смотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

2.3.2. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон; 

Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон. 

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

ния фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. 

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

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

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

вора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекраща-

ется по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего ра-

ботника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника; 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме не позднее, чем за две недели (14 календарных дней), если иной срок  не 

установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть рас-

торгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

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

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

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключение трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был рас-

торгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжа-

ется. 

Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право рас-

торгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в пись-

менной форме за три дня. 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю 

или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества ор-

ганизации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реоргани-

зацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения; 

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

условий трудового договора; 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с ме-

дицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работода-

теля соответствующей работы; 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем; 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 
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11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом пра-

вил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 

работы 

2.3.3. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

1) ликвидации организации; 

2) сокращения численности или штата работников организации; 

Преимущественное право на оставление на работе при увольнении в связи с сокращением 

штата имеют работники с более высокой производительностью труда и квалификацией.  

При одинаковой производительности труда и квалификации такое право имеют следую-

щие категории работников:  

- семейные – при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членов семьи, 

находящихся на полном содержании работника или получающих от него помощь, которая 

является для них постоянным и основным источником средств к существованию);  

- лица, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком;  

- работники, получившие в период работы у данного работодателя трудовое увечье или 

профессиональное заболевание;  

- инвалиды Великой Отечественной войны и инвалидам боевых действий по защите Оте-

чества;  

- работники, повышающие свою квалификацию по направлению работодателя без отрыва 

от работы; 

- родителю, имеющему ребенка в возрасте до восемнадцати лет, в случае, если другой ро-

дитель призван на военную службу по мобилизации или проходит военную службу по контрак-

ту;  

- работников, направленных на службу по мобилизации или контракту (Исключение – ли-

квидация организации или истечение срока трудового договора работника); 

- иные категории работников в соответствии с коллективным договором. 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

Порядок проведения аттестации устанавливается трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными норма-

тивными актами, принимаемыми с учетом мнения представительного органа работников. 

Увольнение допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согла-

сия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния 

здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 

требованиям вакансии. 

4) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, 

его заместителей и главного бухгалтера); 

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязан-

ностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

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

рабочего дня, независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабо-

чем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня; 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организа-

ции - работодателя) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьяне-

ния; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и 

иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том 

числе разглашения персональных данных другого работника; 

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

траты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в закон-
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ную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномо-

ченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда нарушения работником требований охраны 

труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 

производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 

последствий; 

7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денеж-

ные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со 

стороны работодателя; 

8) непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта инте-

ресов, стороной которого он является, непредставления или представления неполных или 

недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущест-

венного характера либо непредставления или представления заведомо неполных или недосто-

верных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного харак-

тера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, открытия (наличия) счетов (вкла-

дов), хранения наличных денежных средств и ценностей в иностранных банках, расположенных 

за пределами территории Российской Федерации, владения и (или) пользования иностранными 

финансовыми инструментами работником, его супругом (супругой) и несовершеннолетними 

детьми в случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами, нормативными 

правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, 

если указанные действия дают основание для утраты доверия к работнику со стороны работо-

дателя.  

9) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального про-

ступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными законами, 

дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работни-

ком в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учрежде-

ния; 

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

(или) психическим насилием над личностью воспитанника. 

10) принятия необоснованного решения директором Школы, его заместителями и глав-

ным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его 

использование или иной ущерб имуществу организации; 

11) однократного грубого нарушения директором Школы, его заместителями своих тру-

довых обязанностей; 

12) представления работником работодателю подложных документов при заключении 

трудового договора; 

13) невыхода работника на работу по истечении трех месяцев после окончания прохожде-

ния им военной службы по мобилизации или военной службы по контракту либо после оконча-

ния действия заключенного работником контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации; 

14) в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами. 

2.3.4. Прекращение трудового договора оформляется Приказом работодателя. 

2.3.5. С Приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежа-

щим образом заверенную копию указанного Приказа. В случае, когда приказ о прекращении 

трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись. 

2.3.6. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день ра-

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

соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место 

работы (должность). 
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2.3.7. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ рабо-

тодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение трех 

рабочих дней. Если работник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе 

делается соответствующая запись и составляется соответствующий акт. 

2.3.8. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка или 

предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя, если работник в установ-

ленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на 

работу по трудовому договору после 31.12.2020 года и произвести с ним расчет в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан 

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

2.3.9. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового дого-

вора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ 

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

статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

2.3.10. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора воз-

вращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, 

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

образовавшиеся при исполнении трудовой функции. Для этого работник оформляет обходной 

лист, форма которого утверждается директором Школы. 

2.3.11. Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

препятствием для увольнения работника. 

2.3.12. В случае, когда в день прекращения трудового договора трудовую книжку или све-

дений о трудовой деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их 

получения, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или 

высылает работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятель-

ности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.  

Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответствен-

ности за задержку выдачи трудовой книжки. Работодатель также не несет ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 

оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по следующим 

основаниям: 

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

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

на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены); 

- осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в со-

ответствии с приговором суда, вступившим в законную силу; 

- при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 

окончания беременности в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового кодекса РФ. 

2.3.13. Если после увольнения работник не получил трудовую книжку или сведения о тру-

довой деятельности у работодателя, они предоставляются на основании обращения работника 

указанным в нем способом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня такого обраще-

ния (в письменной форме или направленного по электронной почте). 

2.3.14. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хране-

нию, установленными законодательством Российской Федерации  об архивном деле. 

3. Права, обязанности и ответственность сторон трудового договора 

3.1. Основные права сторон трудового договора. 

3.1.1. Работники имеют право на: 

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

торые установлены ТК  РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
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- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего вре-

мени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

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

рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в по-

рядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

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

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении Школой в предусмотренных ее Уставом формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

- правом на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками обра-

зовательных отношений; 

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

коном способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забас-

товку, в порядке, установленном ТК  РФ, иными федеральными законами;  

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК  РФ, иными федеральными 

законами; 

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

законодательством РФ; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными зако-

нами. 

- работники (в том числе работники-совместители) в возрасте до 40 лет при прохождении 

диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, 

имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохране-

нием за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

- работники (в том числе работники-совместители), достигшие возраста 40 лет, при про-

хождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны 

здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

- работники (в том числе работники-совместители), достигшие предпенсионного возраста, 

и работники – получатели пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении 

диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, 

имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за 

ними места работы (должности) и среднего заработка. 

- работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти диспансеризацию, не 

позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и согласовать дату прохождения с дирек-

тором. 

- если директор не согласится с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, 

работнику предлагают выбрать другую дату. 

- работник должен представить работодателю справку из медицинской организации, под-

тверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы не позднее 

трех рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. Если работник не представит справку 

в указанный срок, работодатель вправе привлечь работника к дисциплинарной ответственности 

в порядке, предусмотренном в разделе 6 настоящих Правил. 
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3.1.2. Кроме того педагогические работники пользуются следующими академическими 

правами и свободами: 

- свободой преподавания, свободное выражение своего мнения, свободой от вмешатель-

ства в профессиональную деятельность; 

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

обучения и воспитания; 

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

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдель-

ного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

- правом на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законо-

дательством об образовании; 

- правом на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных пла-

нов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (моду-

лей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

- правом на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследователь-

ской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках 

и во внедрении инноваций; 

- право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Школы, к инфор-

мационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материа-

лам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или 

исследовательской деятельности в Школе; 

- правом на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услу-

гами Школы, в порядке, установленном законодательством РФ или локальными нормативными 

актами; 

- правом на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством РФ; 

- правом на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Школы, в том 

числе через органы управления и общественные организации; 

- правом на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объектив-

ное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

3.1.3. Педагогические работники имеют также следующие трудовые права и социальные 

гарантии: 

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством РФ; 

- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом испол-

нительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

- право на аттестацию в целях установления им квалификационной категории. 

3.1.4. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на ус-

ловиях, которые установлены ТК  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 бережного отноше-

ния к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работо-

дателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других 

работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 
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- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК  РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих инте-

ресов и вступать в них; 

3.2. Основные обязанности сторон трудового договора. 

3.2.1. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- соблюдать Устав Школы; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- 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 ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о воз-

никновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имуще-

ства работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на 

рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

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

ские (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также прохо-

дить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- при изменении персональных данных работник письменно уведомляет работодателя о 

таких изменениях в срок, не превышающий 14 дней, и предъявляет оригиналы документов. 

3.2.2. Педагогические работники, кроме того, обязаны: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать 

в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в 

соответствии с утвержденной рабочей программой; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям про-

фессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных от-

ношений; 

- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в 

условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного 

образа жизни; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образо-

вания формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здо-

ровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицин-

скими организациями; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установлен-

ном законодательством об образовании; 

- соблюдать права и свободы других участников образовательных отношений, требова-

ний законодательства РФ, норм профессиональной этики педагогических работников при 

реализации своих академических прав и свобод. 
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3.2.3. Педагогический работник не вправе реализовывать платные дополнительные обра-

зовательные программы обучающимся в данной Школе, если это приводит к конфликту инте-

ресов педагогического работника. 

3.2.4. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятель-

ность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, 

религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, 

национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 

превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, националь-

ной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посред-

ством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, 

религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к дейст-

виям, противоречащим Конституции РФ. 

3.2.5. Работникам школы запрещаются в рабочее время телефонные переговоры (разго-

воры) и пользование сетью Интернет в личных целях. Разговоры по телефону возможны в 

случае необходимости (неотложной ситуации, состояния), если это не мешает образовательно-

му процессу и производственной деятельности и не несет отрицательных последствий жизни и 

здоровью учащихся, других работников школы, третьим лицам или самому работнику и не 

может помешать работе. 

3.2.6. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

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

соглашений и трудовых договоров; 

- создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным норма-

тивным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

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

установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовым договором; 

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

установленном ТК РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необхо-

димую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудово-

го права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государствен-

ный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные 

за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обя-

занностей; 
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- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установлен-

ном федеральными законами; 

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

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

ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

3.3. Ответственность сторон. 

3.3.1. В соответствии с действующим законодательством стороны трудового договора не-

сут следующие виды ответственности: 

- уголовную; 

- административную; 

- дисциплинарную; 

- гражданско-правовую; 

- материальную. 

Уголовная ответственность – ответственность, применяемая за совершение действий 

(бездействия), которые определены в законе как уголовные преступления, с назначением 

наиболее строгих мер государственного принуждения – уголовных наказаний. Уголовная 

ответственность может применяться только судом в порядке уголовного судопроизводства. 

Регулируется Уголовным, Уголовно-процессуальным и Уголовно-исполнительным кодексами. 

Административная ответственность – ответственность, применяемая за совершение 

указанных в законе административных правонарушений с назначением административных 

взысканий. Применяется судами и другими указанными в законе государственными органами и 

должностными лицами (административные комиссии при исполнительных органах власти, 

органы внутренних дел, государственные инспекции, комиссии по делам несовершеннолетних, 

по борьбе с пьянством и другие). Регулируется Кодексом Российской Федерации об админист-

ративных правонарушениях, другими законодательными актами Российской Федерации и 

субъектов Федерации. 

Дисциплинарная ответственность – ответственность, применяемая за дисциплинарные 

проступки – нарушение установленных правил трудовой, учебной, служебной дисциплины. 

Применяется администрацией Школы в отношении своих работников и учащихся, вышестоя-

щими должностными лицами в отношении подчиненных. Регулируется ТК РФ, Уставом и 

иными локальными нормативными актами. 

Гражданско-правовая ответственность – ответственность, применяемая за причине-

ние вреда личности или имуществу гражданина или Школы (неисполнение договорных обяза-

тельств, нарушение права собственности, авторских, изобретательских и других гражданских 

прав). Устанавливается в виде возмещения вреда, принудительного восстановления нарушен-

ных прав и применения других санкций материального порядка. Применяется судами и други-

ми полномочными органами. Регулируется Гражданским и Гражданский процессуальным 

кодексами и другими нормативными правовыми актами. 

Материальная ответственность – ответственность рабочих и служащих за ущерб, при-

чиненный Школе в виде возмещения причиненного вреда. Применяется в административном 

порядке администрацией Школы. Регулируется ТК РФ, положениями о материальной ответст-

венности и другими нормативными актами. 

3.3.2. Любой вид ответственности возможен лишь при наличии вины привлекаемого к 

ответственности лица, которому должна быть предоставлена возможность защиты от предъяв-

ляемого обвинения или претензий и возможность обжалования принятых решений. 

4. Режим работы и время отдыха 

4.1. Режим рабочего времени. 

4.1.1. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников, 

включающий предоставление выходных дней, определяется с учетом режима деятельности 
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Школы (сменности учебных занятий и других особенностей работы) и устанавливается на-

стоящими Правилами. 

Школа работает в режиме шестидневной учебной недели, в одну смену, с выходным 

днем– воскресенье. 

Начало работы школы -8.00 ч, окончание – 18.00 ч. 

Работникам бухгалтерии, прочим специалистам, служащим устанавливается пятидневная 

рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье. 

4.1.2. Режим работы директора Школы определяется учредителем в соответствии с тру-

довым законодательством. 

4.1.3. Режим работы заместителей директора, других руководящих работников определя-

ется с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью Школы. Для данной 

категории работников устанавливается ненормированный рабочий день. 

Должности работников, для которых установлен ненормированный рабочий день: 

- заместитель директора; 

-главный бухгалтер. 

4.1.4. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из сокра-

щенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

4.1.5. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам с 

учетом особенностей их труда определяется следующая продолжительность рабочего времени 

(нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) в неделю: 

36 часов в неделю: 
- педагогам-психологам; 

- социальным педагогам; 

- педагогам-организаторам; 

- тьюторам. 

- преподавателям-организаторам основ безопасности жизнедеятельности; 

30 часов в неделю: 

- воспитателям. 

20 часов в неделю: 
- учителям-дефектологам; 

- учителям-логопедам. 

18 часов в неделю: 
- учителям; 

- педагогам дополнительного образования. 

4.1.6. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Таким работникам обес-

печивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися в специально 

отведенном для этой цели помещении (столовой). Для остальных работников время приема 

пищи (обеда) устанавливается ежегодно приказом по Школе, обычно  с 13.00 ч до 14.00 ч. 

4.1.7. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с настоящими 

Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также 

иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми 

актами относятся к рабочему времени. 

4.1.8. Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями, педагогами до-

полнительного образования (далее - педагогические работники, ведущие преподавательскую 

работу) характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения педа-

гогической работы, связанной с преподавательской работой. 

4.1.9. Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, 

ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов. 

4.1.10. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую 

работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные заня-

тия) (далее - учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы 
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(перемены) между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся, в том числе 

«динамический час» для обучающихся I класса. При этом количеству часов установленной 

учебной нагрузки соответствует количество проводимых указанными работниками учебных 

занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут. Конкретная продолжительность 

учебных занятий, а также перемен между ними устанавливается Приказом Школы «О режиме 

работы школы» на каждый учебный год. 

4.1.11. Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 

работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству 

часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных уставом Школы, настоя-

щими Правилами, и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами педа-

гогического работника, и включает: 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методиче-

ских советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровитель-

ных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой; 

- организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям), семьям, обучающим детей на дому в соответствии с 

медицинским заключением; 

- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспита-

нию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, интересов и 

склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

- периодические кратковременные дежурства в Школе в период образовательного про-

цесса, которые при необходимости могут организовываться в целях подготовки к проведению 

занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, воспитанниками, обеспече-

ния порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между 

занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся, воспитанников различной степени 

активности, приема ими пищи.  

При составлении графика дежурств педагогических работников в Школе в период про-

ведения учебных занятий, до их начала и после окончания учебных занятий учитываются 

сменность работы Школы, режим рабочего времени каждого педагогического работника в 

соответствии с расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие особенности 

работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства педагогических работников, 

дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна.  

В дни работы педагогические работники привлекаются к дежурству по Школе не ранее 

чем за 30 минут до начала учебных занятий и не позднее 30 минут после окончания их послед-

него учебного занятия; 

- выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников обязанно-

стей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополни-

тельной оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, заведование учеб-

ными кабинетами и др.). 

4.1.12. Дни недели (периоды времени, в течение которых Школа осуществляет свою дея-

тельность), свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, от 

проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых 

графиками и планами работы, педагогический работник может использовать для повышения 

квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п. 

4.1.13. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для обу-

чающихся, воспитанников Школы и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основны-

ми и дополнительными отпусками работников (далее - каникулярный период), являются для 

них рабочим временем. 

4.1.14. В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогиче-

скую, методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией образователь-

ной программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени (установленного объема 

учебной нагрузки (педагогической работы)), определенной им до начала каникул, и времени, 

необходимого для выполнения работ, предусмотренных пунктом 4.1.11 настоящих Правил, с 

сохранением заработной платы в установленном порядке. 
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4.1.15. Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в соответст-

вии с медицинским заключением, в каникулярный период привлекаются к педагогической 

(методической, организационной) работе с учетом количества часов индивидуального обучения 

таких детей, установленного им до начала каникул. 

4.1.16. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во 

время летних каникул обучающихся, воспитанников, определяется в пределах нормы часов 

преподавательской (педагогической) работы в неделю, установленной за ставку заработной 

платы и времени, необходимого для выполнения других должностных обязанностей. 

4.1.17. По желанию работника и согласованию с работодателем ему может быть уста-

новлен режим неполного рабочего времени – неполный рабочий день или неполная рабочая 

неделя. При этом неполный рабочий день может быть разделен на части с учетом пожеланий 

работника и производственных целей. 

4.1.18. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе беременной 

женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя) ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида в возрасте до 18 лет) или работника, который ухаживает за больным членом семьи.  

При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но 

не более чем на период наличия обстоятельств, которые являются основанием для обязательно-

го установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, 

включая продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы, время 

перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника. 

4.1.19. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

в каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой 

должности. Указанные работники в установленном законодательством порядке могут привле-

каться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний. 

4.1.20. Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период регулируется 

Приказом Школы «О режиме работы в каникулярный период». 

4.1.21. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающих-

ся, воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 

являются рабочим временем педагогических и других работников Школы. 

4.1.22. В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) в отдельных 

классах (группах) либо в целом по Школе по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и 

другим основаниям учителя и другие педагогические работники привлекаются к учебно-

воспитательной, методической, организационной работе в порядке и на условиях, предусмот-

ренных в пункте 4.1.14. настоящих Правил. 

4.1.23. Работодатель привлекает к сверхурочной работе и работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни только с письменного согласия и при условии, что это не запрещено работни-

ку по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации следующих работников: 

По приказу директора при наличии производственной необходимости, с согласия работ-

ника, отдельные работники могут эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых 

функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени.  

4.1.24. Ненормированный рабочий день не может быть установлен: 

- работникам, которые заняты на работах с вредными или опасными условиями труда; 

- несовершеннолетним работникам; 

- работникам-инвалидам I и II группы; 

- совместителям; 

- работникам, которым установлен неполный рабочий день; 

- имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован или служит 

по контракту; 

- беременным женщинам (по ее заявлению). 

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом 

отказаться от работы, указанной в пункте 5.1.23 настоящих Правил. 



 17 

Работники, указанные в п. 5.1.23. настоящих Правил, предоставляют в отдел кадров ра-

ботодателя документы, подтверждающие право на льготы, если этого не было сделано в дату 

приема на работу или в период трудовых отношений. 

4.1.25. Работодатель направляет в служебные командировки только с письменного со-

гласия работника и при условии, что это не запрещено ему по состоянию здоровья в соответст-

вии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными закона-

ми и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации следующих работников: 

- женщины, имеющие детей в возрасте до 3 лет; 

- матери, отцы, опекуны, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 

лет; 

- родители, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает вахто-

вым методом; 

- работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения 

младшим ребенком возраста 14 лет; 

- работники, имеющие детей-инвалидов; 

- работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с ме-

дицинским заключением; 

- работники, являющиеся инвалидами; 

– работники, имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован 

или служит по контракту. 

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом 

отказаться от работы, указанной в пункте 5.1.25. настоящих Правил. 

Работники, указанные в п. 5.1.25. настоящих Правил, предоставляют в отдел кадров ра-

ботодателя документы, подтверждающие право на льготы, если этого не было сделано в дату 

приема на работу или в период трудовых отношений. 

4.2. Режим времени отдыха. 

4.2.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудо-

вых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

4.2.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня; 

- ежедневный отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

4.2.3. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1–6 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 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующему нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час.  

4.2.4.Работникам Школы предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска:  

а) продолжительностью 28 календарных дней – работникам из учебно-вспомогательного 

персонала и работникам обслуживающего персонала;  

продолжительностью 30 календарных дней – работникам, имеющим инвалидность, из 

учебно-вспомогательного персонала и работникам обслуживающего персонала; 

б) основной удлинённый отпуск продолжительностью 56 календарных дней педагогиче-

ским работникам. 

в) всем работникам предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 24 календарных дня в связи с работой в районе Крайнего Севера; 
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г) дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день продолжи-

тельностью - 3 календарных дня. 

4.2.5. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, вклю-

чаются: 

- время фактической работы; 

- время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым за-

конодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором сохранялось место работы (должность), в том числе время ежегодного оплачиваемо-

го отпуска, нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие предоставляемые работнику 

дни отдыха; 

- время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы и 

последующем восстановлении на прежней работе; 

- период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный медицинский 

осмотр не по своей вине; 

- время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной пла-

ты, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года; 

- период приостановления действия трудового договора в связи с призывом на военную 

службу по мобилизации или заключением контракта в соответствии со статьей 351.7 ТК РФ. 

4.2.6. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не 

включаются: 

- время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие 

его отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 ТК РФ; 

- время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом возрас-

та. 

4.2.7. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по ис-

течении шести месяцев его непрерывной работы в организации. По соглашению работника и 

работодателя оплачиваемый отпуск может быть предоставлен и до истечения шести месяцев 

непрерывной работы, за исключением случаев, когда работодатель обязан предоставить отпуск 

до истечения шести месяцев непрерывной работы по заявлению работника. 

4.2.8. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется гра-

фиком отпусков, утверждаемым работодателем не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года в порядке, установленном ТК РФ. 

4.2.9. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее 

чем за две недели до его начала. 

4.2.10. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время: 

- отозванным из ежегодного оплачиваемого отпуска; 

- женщины перед отпуском по беременности и родам или сразу после него, либо после 

окончания отпуска по уходу за ребенком;  

- работники в возрасте до 18 лет;-  

- многодетные родители, у которых 3 и более детей в возрасте до 18 лет, младшему из 

которых еще не исполнилось 14; 

- родители, воспитывающие ребенка-инвалида в возрасте до 18-ти лет; 

- совместители в период отпуска, предоставленного по основному месту работы; 

- доноры; 

- супруги военнослужащих, если военнослужащим предоставляется отпуск в летний пе-

риод; 

- инвалиды войны, участники Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий; 

- гражданам, получившим или перенесшим лучевую болезнь и другие заболевания вслед-

ствие чернобыльской катастрофы. 

– работники, трудовой договор с которыми был приостановлен в связи с призывом на во-

енную службу по мобилизации или заключением контракта в соответствии в соответствии со 
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статьей 351.7 ТК РФ – в течение шести месяцев после возобновления действия трудового 

договора. 

При этом отпуск может быть использовать как целиком, так и по частям при условии, что 

одна из частей отпуска составляет не менее 14 календарных дней.  

4.2.11. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения 

его жены в отпуске по беременности и родам             независимо от времени его непрерывной работы 

у данного работодателя. 

4.2.12. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от 

работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными норма-

тивными актами учреждения. 

4.2.13. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый от-

пуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть 

не менее 14 календарных дней. 

4.2.14. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной  компенсацией (кроме 

несовершеннолетних работников, беременных женщин). 

4.2.15. При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодно-

го оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены по соглашению сторон часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превы-

шающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части. 

4.2.16. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неисполь-

зованные дни 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. 

4.2.17. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачи-

ваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем 

за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан 

перенести этот отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

4.2.18. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 

восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда. 

4.2.19. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу дирек-

тора. Не использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к 

отпуску за следующий рабочий год.  

4.2.20. Не допускается отзыв из отпуска: 

- работников в возрасте до 18 лет,  

- беременных  женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями  труда. 

4.2.21. Педагогические работники Школы не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы (пункт четыре части 5 ст. 47 ФЗ «Об образовании в Российской Федера-

ции») имеют право на длительный отпуск сроком до одного года с сохранением места работы и 

должности, без сохранения платы. 

4.2.22. Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в 

удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней в году имеют следующие 

работники: 

- работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет; 
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- работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

- одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет; 

- отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери; 

- работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным родственником, являющи-

мися инвалидами I группы. 

4.2.23. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, продолжи-

тельность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

4.2.24. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

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

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

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

деральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 

уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, погибших или умер-

ших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей воен-

ной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной служ-

бы (службы), - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственни-

ков - до пяти календарных дней. 

4.2.25. Работники, направленные на обучение работодателем или поступившие самостоя-

тельно на обучение по имеющим государственную аккредитацию программам бакалавриата, 

специалитета или магистратуры по заочной и очно-заочной формам обучения и успешно осваи-

вающие эти программы, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего 

заработка в соответствии с Трудовым кодексом. 

4.2.26. При досрочном выходе из отпуска по уходу за ребенком до 3-х лет работник забла-

говременно уведомляет работодателя о предполагаемом выходе не позднее, чем за 2 недели до 

предполагаемой даты выхода. 

4.2.27. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми - инвалидами по 

его письменному заявлению могут предоставляться 4 дополнительных оплачиваемых выходных 

дней в календарном месяце, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо 

разделены ими между собой по их усмотрению.  

Возможно однократно в течение календарного года использовать до 24 дополнительных 

оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего количества неиспользованных 

дополнительных оплачиваемых выходных дней, право на получение которых имеет один из 

родителей (опекун, попечитель) в данном календарном году. График предоставления указанных 

дней в случае использования более четырех дополнительных оплачиваемых дней подряд 

согласовывается работником с работодателем.  

Оплата каждого дополнительного выходного дня родителю (опекуну, попечителю) для 

ухода за детьми-инвалидами производится в размере и порядке, установленном федеральным 

законодательством 

5. Оплата труда 
5.1. Оплата труда работников включает в себя: 

- заработную плату, состоящую из оклада (должностного оклада), а также доплат и надба-

вок за особые условия труда (работы с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями 

труда), а также за условия труда, отклоняющиеся от нормальных (при выполнении работ различ-

ной квалификации, совмещении профессий, работы за пределами нормальной продолжительно-

сти рабочего времени, выходные и нерабочие праздничные дни и др.); 

- стимулирующие, компенсационные и поощрительные выплаты за надлежащее выполне-

ние трудовых обязанностей, производимые в соответствии с Положением об оплате труда. 

5.2. Размер должностного оклада устанавливается в трудовом договоре на основании 

штатного расписания, тарификационных списков. 
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5.3. Заработная плата выплачивается работникам не реже чем каждые полмесяца: за пер-

вую половину месяца – 26-го числа каждого месяца, а за вторую половину месяца – 12-го числа 

каждого месяца, следующего за расчетным. Если день выплаты совпадает с выходным или 

нерабочим праздничным днем, заработная плата выплачивается работнику накануне этого 

выходного (нерабочего праздничного) дня. 

5.4. Работнику может быть выплачена текущая или единовременная (разовая) премия при 

соблюдении условий и порядка, установленного с Положением об оплате труда, Коллективным 

договором. 

5.5. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего време-

ни, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной продолжительно-

сти рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет. 

5.6. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда произво-

дится пропорционально отработанному им времени. 

5.7. Заработная плата выплачивается путем перечисляется на указанный работником счет 

в банке на условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором. Работ-

ник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная 

плата, сообщив в письменной форме в бухгалтерию об изменении реквизитов для перевода 

заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до выплаты заработной 

платы. 

5.8. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

5.9. Размер доплат работникам Школы и порядок их выплаты определяются действующим 

законодательством, Коллективным договором, Положением об оплате труда и другими норма-

тивными локальными актами. 

5.10. В целях недопущения выплаты заработной платы ниже минимального размера опла-

ты труда в Ханты - Мансийском автономном округе - Югре осуществляется ежемесячная 

доплата работнику, размер заработной платы которого не достигает указанной величины, при 

условии полного выполнения работником нормы труда и отработки месячной нормы рабочего 

времени. 

5.11. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работни-

ку, производится в день увольнения работника.  

5.12. Расчет и перечисление пособий и иных страховых и социальных выплат осуществля-

ется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

6. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания 

6.1. Меры поощрения сотрудников. 

6.1.1. К работникам добросовестно исполняющих трудовые обязанности могут быть при-

менены следующие виды поощрений: 

- объявление благодарности; 

- премирование, 

- награждение ценным подарком, 

- награждение почетной грамотой, 

- представляет к званию лучшего по профессии. 

6.1.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам. 

6.2. Меры взыскания к сотрудникам. 

6.2.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее испол-

нение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом 

школы, настоящими Правилами, иными локальными школы, должностными инструкциями или 

трудовым договором, влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также 

применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

6.2.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель может наложить следующие дис-

циплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 
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6.2.3. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы объяснения в 

письменной форме. Отказ работника дать объяснения не является основанием для неналожения 

дисциплинарного взыскания. В этом случае составляется акт об отказе работника дать пись-

менное объяснение. 

Дисциплинарные взыскания налагаются непосредственно после обнаружения проступка, 

но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребыва-

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

органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюде-

ние ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

РФ о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятель-

ности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обя-

занностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В ука-

занные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

Для некоторых видов нарушений трудовым законодательством могут быть установлены 

иные сроки привлечения к дисциплинарной ответственности. 

6.2.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно дис-

циплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 

обстоятельства, при которых он совершен, предшествующее поведение работника и его отно-

шение к труду. 

6.2.5. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под под-

пись в трехдневный срок со дня его издания. 

6.2.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисцип-

линарного взыскания. 

6.2.7. Работодатель по своей инициативе или по просьбе самого работника, ходатайству 

его непосредственного руководителя или представительного органа работников имеет право 

снять дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения. 

7. Порядок формирования и выдачи сведений  

о трудовой деятельности работников 
7.1. Работодатель в электронном виде ведет и предоставляет в Фонд пенсионного и соци-

ального страхования (СФР РФ) сведения о трудовой деятельности каждого работника в составе 

формы ЕФС-1. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах 

приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с 

работниками, а также другие необходимые сведения. 

7.2. Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в Фонд пенсионного и со-

циального страхования сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом 

директора. Указанные в приказе работники должны быть ознакомлены с ним под подпись. 

7.3. Сведения о трудовой деятельности передаются в Фонд пенсионного и социального 

страхования не позднее: 

- при приеме на работу, увольнении, приостановлении и возобновлении трудового дого-

вора, заключении и расторжении договора гражданско-правового характера – не позднее 

следующего рабочего дня; 

- за отчетный месяц 25-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором по работнику 

были кадровые изменения или он подал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой 

книжки либо о предоставлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде. 

7.4. Работодатель обязан предоставить работнику (отказавшемуся вести трудовую книжку в 

бумажном варианте) сведения о трудовой деятельности за период работы в организации спосо-

бом, указанном в заявлении работника: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 
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- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-

тронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

7.5. Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

- при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

7.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о 

трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, 

работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

8. Заключительные положения 

8.1. Настоящие Правила утверждаются директором с учетом мнения выборного Органа 

общественной самодеятельности  Школы. 

8.2. Один экземпляр Правил хранится в отделе кадров Школы. 

8.3. Текст настоящих Правила размещается на сайте Школы. 
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