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1. Обще положения 

1.1. Правила трудового распорядка сотрудников муниципального бюджетного 

общеобразовательного учреждения г. Мурманска «Средняя общеобразовательная школа № 11» 

являются неотъемлемым приложением к коллективному договору (далее – Правила).  

1.2. Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в муниципальном 

бюджетном общеобразовательном учреждении г. Мурманска «Средняя общеобразовательная школа 

№11» (далее - МБОУ  г. Мурманска СОШ № 11), порядок приема на работу и увольнения работников, 

основные обязанности работников и работодателя, режим рабочего времени, а также меры поощрения 

и ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

2. Порядок приема на работу 

2.1. Прием на работу в МБОУ г. Мурманска СОШ № 11 производится на основании 

заключенного трудового договора. Сторонами трудового договора являются Работник 

и образовательная организация как юридическое лицо – работодатель, 

представленный директором образовательной организации. 

2.2. Лица, поступающие на работу в образовательную организацию, проходят обязательный 

предварительный медицинский осмотр в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством. 

В соответствии с законодательством РФ отдельные лица, поступающие на работу в 

образовательную организацию, проходят обязательное психиатрическое освидетельствование на 

основании выданного работодателем направления. Прохождение освидетельствования работником не 

требуется в случае, если работник поступает на работу по виду деятельности, по которому ранее 

проходил освидетельствование (не позднее двух лет) и по состоянию психического здоровья был 

пригоден к выполнению указанного вида деятельности. Работники направляются на обязательное 

психиатрическое освидетельствование на основании заключений, выданных по результатам 

обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров работников. 



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

подписывается сторонами: один экземпляр передается работнику, другой – хранится в 

образовательной организации. 

2.4. 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 установлены 

на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения. 

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами.   

2.5. Трудовой договор в соответствии со статьями 331 и 351.1 ТК РФ не заключается с 

кандидатами, которые лишены права на занятие педагогической деятельностью, трудовой 

деятельностью в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их 

отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, 

в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних. 

Трудовой договор с правом на занятие педагогической деятельностью не заключается с 

иностранными агентами. 

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

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

бухгалтера – не более шести месяцев.   

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другие 

периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

б) лиц, не достигших возраста 18 лет; 

в) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на 

работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального 

образования соответствующего уровня; 

г) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

д) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 

между работодателями; 

е) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

ж) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 



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

работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

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

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства (совместитель предъявляет сведения о трудовой деятельности, если отказался от 

ведения трудовой книжки в бумажной форме по основному месту работы). Если лицо, поступающее 

на работу, отказалось от ведения бумажной трудовой книжки, предъявило только форму СТД-Р, 

сведений в которой недостаточно для того, чтобы сделать вывод о его квалификации и опыте или 

посчитать страховой стаж для начисления пособий, образовательная организация вправе запросить у 

него бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку лицу, или 

форму СТД-СФР;  

 документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой 

договор заключается впервые; 

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

военную службу;  

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и 

по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

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

осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию; 

 справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача 

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

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 

по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 



назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 

течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ 

может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов. 

Прием на работу без указанных документов не производится. В целях более полной оценки 

профессиональных и деловых качеств принимаемого Работника Работодатель может предложить ему 

составить краткую письменную характеристику или резюме. 

2.8. При заключении трудового договора лицо, обучающиеся по образовательным программам 

высшего образования, предъявляет:  

 документы, указанные в п. 2.7. Правил, за исключением документов об образовании и о 

квалификации; 

 характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в которой он 

обучается; 

 справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному образовательной 

организацией высшего образования образцу. Справка должна подтверждать, что обучающийся 

успешно прошел промежуточную аттестацию не менее чем за два года по направлениям, 

соответствующим дополнительным общеобразовательным программам или за три года по 

направлению «Образование и педагогические науки». В том числе справка должна содержать 

перечень освоенных учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей, практики и общего количества 

часов, предусмотренных программами учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей. 

2.9. При заключении трудового договора о занятии педагогической деятельностью по 

образовательным программам дошкольного образования и начального общего образования лицо, 

обучающиеся по образовательным программам среднего профессионального образования, 

предъявляет:  

 документы, указанные в п. 2.7 Правил, за исключением документов об образовании и о 

квалификации; 

 характеристику обучающегося, выданную организацией, осуществляющей 

образовательную деятельность, в которой он обучается; 

 справку о периоде обучения, подтверждающую успешное прохождение обучающимся 

промежуточных аттестаций за предыдущие годы обучения по образовательной программе среднего 

профессионального образования по специальности, входящей в укрупненную группу специальностей 

«Образование и педагогические науки», с указанием перечня освоенных обучающимся учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики и общего количества часов, предусмотренных 

программами учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей). 

 



2.10. При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без гражданства, 

предъявляют: 

 документы, указанные в п. 2.7. Правил; 

 разрешение на работу или патент; 

 разрешение на временное проживание в РФ или вид на жительство; 

 полис или договор добровольного медицинского страхования. 

Предъявление документов производится в случаях и порядке, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными нормативными актами. 

2.10. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на 

основании заключенного трудового договора приказ о приеме на работу. Содержание приказа  

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.11. При приеме работника на работу работодатель обязан под подпись: 

 ознакомить работника с уставом образовательной организации и коллективным 

договором; 

 ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, 

локальными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью; 

 проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку организации 

охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале установленного образца. 

2.12. В соответствии с трудовым договором о приеме на работу работодатель обязан в течение 

пяти дней сделать запись в трудовой книжке работника, если он не отказался от ведения трудовой 

книжки. У работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

Если работник отказался от ведения трудовой книжки, образовательная организация предоставляет 

сведения о трудовой деятельности работника в Фонд пенсионного и социального страхования РФ, в 

соответствии с порядком, определенным законодательством РФ.  

2.13. На каждого работника МБОУ г. Мурманска СОШ № 11 ведется личное дело. Личное дело 

работника хранится у работодателя. 

Документы в личных делах располагаются в следующем порядке: 

 внутренняя опись документов; 

 лист с отметками об ознакомлении работника с личным делом; 

 лист с отметками о результатах ежегодной проверки состояния личного дела; 

 личный листок по учету кадров и дополнение к нему; 

 автобиография; 

 заявление о приеме на работу; 

 должностная инструкция; 

 характеристики и рекомендательные письма; 



 трудовой договор и дополнительные соглашения к нему; 

 договор о полной материальной ответственности (если работник – материально 

ответственное лицо); 

 копии приказов по личному составу, которые касаются работника; 

 аттестационные листы; 

 отзывы должностных лиц о работнике; 

 лист-заверитель (составляют при сдаче личного дела в архив); 

 результаты предварительного и обязательных периодических медицинских осмотров, 

психиатрических освидетельствований (при наличии); 

 согласия на обработку персональных данных. 

В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, справки о состоянии 

здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии приказов об отпусках и другие 

документы второстепенного значения. 

2.15. Право на занятие педагогической деятельностью. 

К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, который 

определяется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в сфере 

образования. 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим 

основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и 

половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности 

человечества, а также против общественной безопасности, за исключением случаев, 

предусмотренных частью третьей настоящей статьи; 

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

преступления; 

признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

Лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений 

средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_482885/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst102614


незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное 

преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии 

решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим 

исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 

педагогической деятельности. 

2.16. Прекращение трудового договора производится только по основаниям, предусмотренным 

трудовым законодательством РФ. 

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

письменной форме за две недели. В течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения Работодателем заявления Работника об увольнении. 

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении Работник вправе прекратить 

работу, а администрация обязана выдать ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об 

увольнении, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению Работника и 

произвести с ним окончательный расчет. Сотрудникам, отказавшимся от бумажной трудовой книжки, 

по их заявлению или при увольнении выдаются сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом по учреждению. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

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

с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя и произвести с 

ним расчет. По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

По соглашению между Работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут 

и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

Срочный трудовой договор расторгается по истечении срока его действия, о чём Работник 

должен быть предупреждён в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения. 

Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны 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.  Днем увольнения считается последний день работы. 

2.17. Расторжение трудового договора с супругой (супругом) погибшего (умершего) ветерана 

боевых действий, не вступившей (не вступившим) в повторный брак, по инициативе работодателя не 



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

исключением увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 1, 5 - 8, 10 или 11 части первой 

статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 Трудового Кодекса). 

2.18. Дополнительные основания прекращения трудового договора с педагогическим 

работником: 

 повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

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

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

3. Порядок перевода работников 

3.1. Перевод работника на другую работу допускается по соглашению между работником и 

работодателем. Соглашение о переводе на другую работу заключается в письменной форме. 

3.2. Перевод работника на другую работу без его согласия допускается 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 (далее – чрезвычайные обстоятельства). 

Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения чрезвычайных обстоятельств 

и их последствий. 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам 

экономического, технологического, технического или организационного характера), необходимости 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего 

работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. Если 

этот перевод осуществляется на работу, требующую более низкой квалификации, то он допускается 

только с письменного согласия работника. 

3.3. При переводе работника в установленном порядке на другую работу работодатель обязан 

под подпись: 

 ознакомить работника с уставом образовательной организации и коллективным 

договором; 

 ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, 

локальными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью; 

 проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку организации 

охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале установленного образца. 
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3.4. Перевод работников оформляется приказом работодателя. 

4. Порядок увольнения работников 

4.1. Прекращение трудового договора  производится в порядке и по основаниям, 

предусмотренных главой 13 Трудового кодекса РФ, иными федеральными законами. 

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним работник 

должен быть ознакомлен под подпись. Если работник отказывается от ознакомления или приказ 

невозможно довести до его сведения, на приказе делается соответствующая запись. 

4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

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

с Трудовым кодексом  или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).. 

4.4. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все 

переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, 

инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при 

исполнении трудовой функции. Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого 

устанавливается руководителем образовательной организации. 

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является препятствием 

для увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель вправе привлечь уволенного 

работника к ответственности в установленном законом порядке. 

5. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 

5.1. МБОУ г. Мурманска СОШ № 11 ведет в электронном виде и предоставляет в Фонд 

пенсионного и социального страхования РФ сведения о трудовой деятельности каждого работника. 

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. 

5.2.  Директор назначает приказом работника МБОУ г. Мурманска СОШ № 11, который отвечает 

за ведение и предоставление в Фонд пенсионного и социального страхования РФ сведений о трудовой 

деятельности работников. Назначенный работник должен быть ознакомлен с приказом под подпись. 

5.3. МБОУ г. Мурманска СОШ № 11 обязана предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

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. 

5.4. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть 

подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя 
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mou_school11@mail.ru. При использовании электронной почты работодателя работник направляет 

отсканированное заявление, в котором содержится:   

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор образовательной 

организации); 

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

5.5. 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. 

6. Порядок приема, перевода и увольнения дистанционных работников 

6.1. Под дистанционным работником понимается работник, заключивший трудовой договор или 

дополнительное соглашение к трудовому договору, а также работник, выполняющий трудовую 

функцию дистанционно в соответствии с локальным нормативным актом, принятым работодателем в 

соответствии с законодательством. 

6.2. Сотрудники  МБОУ г. Мурманска СОШ № 11  могут быть приняты или переведены в один 

из режимов дистанционной работы: 

Постоянная дистанционная работа -  когда сотрудник выполняет свою работу дистанционно в 

течение всего срока действия трудового договора. 

Временная дистанционная работа  – когда сотрудник временно выполняет свою работу 

дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более шести месяцев. При этом 

сотрудник непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день. 

Периодическая дистанционная работа  – когда сотрудник чередует дистанционную работу и 

работу на стационарном рабочем месте. 

6.3. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу оформляется трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору между работником и 

работодателем. 

6.3.1. При приеме на дистанционный режим работы работник вправе предоставить работодателю 

документы для трудоустройства в электронном виде по электронной почте. Если работодатель хочет 

получить документы на бумаге, он вправе потребовать, чтобы сотрудник предоставил копии 

документов. Копии документов сотрудник должен заверить у нотариуса и прислать по почте заказным 

письмом с уведомлением о вручении. 



6.3.2. По письменному заявлению дистанционного работника работодатель не позднее трех 

рабочих дней со дня получения такого заявления обязан направить дистанционному работнику 

оформленный надлежащим образом экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения 

к трудовому договору на бумажном носителе. 

6.3.3. Если сотрудник не зарегистрирован в системе персонифицированного учета в ПФР, то он 

должен сделать это самостоятельно и представить работодателю документ, который подтвердит 

регистрацию, в электронном виде. 

6.3.4. Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами (ч. 3, ст. 68 

ТК), может осуществляться путем обмена электронными документами. 

6.3.5. По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности вносятся 

работодателем в трудовую книжку дистанционного работника при условии ее предоставления им, в 

том числе путем направления по почте заказным письмом с уведомлением (за исключением случаев, 

если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется). 

6.4. В исключительных случаях Работодатель вправе по своей инициативе временно перевести 

сотрудников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен: 

 в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

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

эпизоотии; 

 в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части. 

6.5. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если решение о 

временном переводе принял орган государственной власти или местного самоуправления. В таком 

случае работодатель вправе перевести работников МБОУ г. Мурманска СОШ № 11 на дистанционный 

режим работы на период действия ограничения властей или чрезвычайной ситуации. 

6.6. Временный перевод работников МБОУ г. Мурманска СОШ № 11 на дистанционный режим 

работы оформляется приказом работодателя на основе списка работников, которых временно 

переводят на дистанционную работу. Согласие работников на временный перевод в таком случае 

получать не требуется. 

6.6. Приказ о временном переводе сотрудников МБОУ г. Мурманска СОШ № 11  на 

дистанционную работу должен содержать: 

 список работников, которых временно переводите на дистанционную работу; 

 срок перевода; 

 режим рабочего времени; 

 порядок и способы взаимодействия сотрудника с работодателем, а также порядок 

отчетности по работе. 



6.7. Работникам МБОУ г. Мурманска СОШ № 11 может быть установлен режим дистанционной 

работы с условием о чередовании удаленной работы и работы в образовательном учреждении. График 

местонахождения работников составляет заместители директора по учебно-воспитательной работе на 

основании приказа директора МБОУ г. Мурманска СОШ № 11 и согласовывают с работниками не 

менее чем за семь дней до календарного месяца. 

6.8. Условие о чередовании удаленной работы и работы в образовательном учреждении 

указывают в дополнительном соглашении или трудовом договоре работника. 

6.9. В случае перевода работников на дистанционный режим работы, Работодатель обязан 

обеспечить работников, которых перевели на дистанционный режим работы, необходимым 

оборудованием, программно-техническими средствами и средствами защиты информации. В других 

случаях, Работник использует свое оборудование. 

6.10. Взаимодействие МБОУ г. Мурманска СОШ № 11 с дистанционным работником может 

осуществляться как путем обмена электронными документами, так и иными способами, в том числе с 

помощью почтовой и курьерской служб. Приоритетным способом обмена документами является 

обмен документами по корпоративной электронной почте mou_school11@mail.ru. 

6.11. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, который 

работник получает от непосредственного руководителя. О выполнении плана работы работник 

ежедневно направляет отчет непосредственному руководителю до окончания рабочего дня. 

6.12. Посещение МБОУ г. Мурманска СОШ № 11, выезд работника по рабочим вопросам в 

период временного перевода на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической 

ситуацией возможны в исключительных (экстренных) случаях с учетом ограничений на 

перемещение, действующих по месту проживания работника и расположения образовательного 

учреждения, и только после согласования поездки работником с непосредственным руководителем. 

6.14. Помимо иных оснований, предусмотренным Трудовым кодексом, трудовой договор с 

дистанционным работником может быть расторгнут по инициативе работодателя в случае, если в 

период выполнения трудовой функции дистанционно работник без уважительной причины не 

взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, более 

двух рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего запроса работодателя (за 

исключением случая, если более длительный срок для взаимодействия с работодателем не 

установлен порядком взаимодействия работодателя и работника). 

6.15. Если работник трудится дистанционно постоянно, то трудовой договор с ним можно 

расторгнуть, если он переехал в другую местность, из-за чего не может работать на прежних 

условиях. 

6.16. Работодатель не вправе уволить работников МБОУ г. Мурманска СОШ № 11  по иным 

основаниям, не предусмотренным Трудовым кодексом. 

7. Основные права и обязанности работников  



7.1. Работник образовательной организации имеет права и обязанности, предусмотренные 

трудовым договором, а также все иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом 

РФ, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

иными федеральными законами и нормативными правовыми актами, которые предусмотрены для 

соответствующей категории работников. 

7.2. Работник имеет право на: 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

  своевременную и в полном размере выплату заработной платы в соответствии с 

трудовым договором и настоящими Правилами; 

  отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной продолжительности рабочего 

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

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

рабочем месте; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

 объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них; 

  участие в управлении образовательной организацией в формах, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

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

договора, соглашений; 

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

законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

 предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при прохождении 

диспансеризации; 



 право на уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического и 

психического насилия, оскорбления личности. Для этого педагоги вправе: направлять в 

администрацию образовательной организации обращения о применении к обучающимся, 

нарушающим и (или) ущемляющим права педагогических работников, дисциплинарных взысканий; 

обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений; 

использовать не запрещенные законодательством РФ иные способы защиты прав и законных 

интересов. 

7.3. Педагогические работники образовательной организации имеют 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 федеральными нормативными 

правовыми актами; 

 право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством РФ; 

 право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социального найма, 

право на предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда; 

 иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами. 

7.4. Работники обязаны: 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, на основе 

традиционных российских духовно-нравственных ценностей и принятых в российском обществе 

правил и норм поведения в интересах человека, семьи, общества и государства, обеспечивать в полном 

объеме реализацию рабочей программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), рабочей 

программы воспитания; 

 формировать в процессе осуществления педагогической деятельности у обучающихся 

чувство патриотизма, уважение к памяти защитников Отечества и подвигам Героев Отечества, закону 

и правопорядку, человеку труда и старшему поколению, взаимное уважение, бережное отношение к 

культурному наследию и традициям многонационального народа РФ; 

  развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и трудолюбие, 



ответственное отношение к профессиональной, добровольческой (волонтерской) деятельности, 

формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни. 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

 соблюдать настоящие Правила, 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 сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

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

несет ответственность за сохранность этого имущества); 

 по направлению работодателя проходить периодические и внеочередные (в 

соответствии с медицинскими рекомендациями) медицинские осмотры; 

 по направлению работодателя и с учетом заключений, выданных по результатам 

обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров работников, проходить 

обязательное психиатрическое освидетельствование; 

 при наличии доступа к электронной корпоративной почте проверять ее с 

периодичностью один раз в два часа в течение рабочего дня и оперативно отвечать на письма 

руководства образовательной организации и структурного подразделения, в котором работает 

работник; не передавать никому пароль от электронной корпоративной почты и компьютера, 

закрепленного за работником; 

 использовать личные мобильные устройства на территории образовательной 

организации только в беззвучном режиме с отключенной вибрацией. Использование мобильных 

устройств связи во время урока допускается только в случае звонка от руководства (руководителя 

организации, его заместителя) или срочного сообщения от родителя (законного представителя) 

обучающегося организации; 

 соблюдать трудовую дисциплину: приступать к работе и заканчивать её согласно 

расписанию, информировать об изменениях в расписании администрацию не менее чем за неделю в 

письменном виде, о переносе уроков - за один день. Своевременно сообщать о болезни, предоставлять 

больничный лист в учебную часть, т. е. в день, отмеченный в листе - «приступить к работе»; 

 своевременно и точно выполнять законные распоряжения  Работодателя; 

 использовать всё рабочее время для производительного труда: присутствовать и 

принимать участие в работе педсоветов, производственных совещаний, заседаний секций, 



общешкольных учебно-воспитательных и концертных мероприятиях. Все вышеперечисленные 

мероприятия проводить во внеурочное время; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, квалификацию; 

 каждый Работник МБОУ г. Мурманска СОШ № 11 обязан внимательно и тактично 

относиться к ученикам и коллегам, не допускать грубости и споров при детях, в присутствии третьего 

лица обращаться к сотрудникам на «Вы». Беречь авторитет коллег и честь МБОУ г. Мурманска СОШ 

№ 11; 

 педагогические работники МБОУ г. Мурманска СОШ № 11 несут ответственность за 

жизнь и здоровье детей. Они обязаны во время образовательного процесса, при проведении 

внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых образовательной организацией, принимать 

все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися и 

другими работниками МБОУ г. Мурманска СОШ № 11; 

 при травмах и несчастных случаях оказывать посильную помощь пострадавшим, обо 

всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать администрации МБОУ г. Мурманска 

СОШ № 11. 

8. Основные права и обязанности работодателя 

8.1. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

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

и трудовых договоров; 

 предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасные условия труда исходя из комплексной оценки технического и 

организационного уровня рабочего места, а также исходя из оценки факторов производственной среды 

и трудового процесса, которые могут привести к нанесению вреда здоровью работников; 

 обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

 вести учет микротравм сотрудников;  

 выдавать средства индивидуальной защиты персоналу;  

 проверять рабочие места на безопасность;  

 отстранять от работы персонал, если установили, что условия труда – опасные;  

 обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с настоящим Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами (10 и 25 числа каждого месяца); 



 вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный договор в порядке, 

установленном настоящим Кодексом; 

 предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, 

необходимую 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 проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

Федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

 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 настоящим Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

 обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

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 

настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

   Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию 

высокопрофессионального работоспособного коллектива, созданию заинтересованности Работников 

в развитии и укреплении деятельности учреждения. 

8.2. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом, 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 

отношения к имуществу Работодателя и других Работников, соблюдения правил внутреннего 

трудового распорядка организации; 

 привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

9. Рабочее время и время отдыха 

9.1. Режим работы образовательной организации  определяется приказами директора МБОУ г. 

Мурманска СОШ № 11 и локальными нормативными актами образовательной организации. 

9.2. В соответствии с действующим законодательством для Работников МБОУ г. Мурманска 

СОШ № 11 устанавливается шестидневная рабочая неделя продолжительностью не более 40 часов с 

одним выходным днём - воскресенье. Продолжительность рабочего времени женщин составляет 36 

часов работы в неделю. 

9.3. Рабочее время педагогических работников МБОУ г. Мурманска СОШ № 11 определяется 

графиками работы, учебным расписанием, графиком дежурств и обязанностями, предусмотренными 

их трудовыми договорами и дополнительными соглашениями к ним. 

9.4.  Нормируемая часть педагогической работы Работников, ведущих преподавательскую 

работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные занятия (далее - 

занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым 

занятием, установленные для обучающихся, в том числе «динамическую паузу» (большую перемену) 

для обучающихся I класса. При этом учебная (преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из 

продолжительности занятий, не превышающей 45 минут. 

Конкретная продолжительность занятий, в том числе возможность проведения спаренных 

занятий, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается уставом либо локальным 

нормативным актом организации с учётом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил 

и нормативов. 

Учебная нагрузка педагогических работников определяется с учетом количества часов по 

учебным планам, рабочим программам учебных предметов, образовательным программам, кадрового 

обеспечения образовательной организации. 

Локальные нормативные акты образовательной организации по вопросам определения учебной 

нагрузки педагогических работников, осуществляющих учебную (преподавательскую) работу, а также 

ее изменения принимаются с учетом мнения профсоюза образовательной организации. 



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

устанавливается следующая продолжительность рабочего времени или нормы часов педагогической 

работы за ставку заработной платы:  

 продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается педагогу-

психологу, социальному педагогу, педагогам-организаторам, старшему вожатому, педагогу-

библиотекарю; 

 норма часов педагогической работы 20 часов в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается учителю-логопеду; 

 норма часов педагогической работы 30 часов в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается воспитателям организаций, осуществляющих образовательную деятельность по 

основным общеобразовательным программам, в которых созданы условия для осуществления 

присмотра и ухода за детьми в группах продленного дня; 

 норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку 

заработной платы устанавливается учителям организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность по основным общеобразовательным программам (в том числе адаптированным). 

9.4. Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учётом санитарно-

эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические 

требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях», утверждённых 

постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 декабря 

2010 г. № 189 (зарегистрировано Министерством юстиции Российской Федерации 3 марта 2011 г., 

регистрационный № 19993), с изменениями, внесёнными постановлениями Главного 

государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 июня 2011 г. № 85 

(зарегистрировано Министерством юстиции Российской Федерации 15 декабря 2011 г., 

регистрационный № 22637), от 25 декабря 2013 г. №  72 (зарегистрировано Министерством юстиции 

Российской Федерации 27 марта 2014 г., регистрационный № 31751) и от 24 ноября 2015 г. № 81 

(зарегистрировано Министерством юстиции Российской Федерации 18 декабря 2015 г. № 40154), 

предусматривающих использование «ступенчатого» режима обучения в первом полугодии (в сентябре 

- октябре - по 3 урока в день по 35 минут каждый, в ноябре - декабре - по 4 урока по 35 минут каждый; 

январь - май - по 4 урока по 45 минут каждый), а также «динамическую паузу» (большую перемену) в 

середине учебного дня продолжительностью не менее 40 минут. Указанный режим обучения на 

порядке определения учебной нагрузки и оплате труда учителей не отражается. 

9.5. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических работников 

включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе практическая 

подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и 

исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми 

(должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, 

организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная 



планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 

мероприятий, проводимых с обучающимися. 

9.6. К другой части педагогической работы Работников, ведущих преподавательскую работу, 

требующей затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов (далее - 

другая часть педагогической работы), относится выполнение видов работы, предусмотренной 

квалификационными характеристиками по занимаемой должности. Конкретные должностные 

обязанности педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, определяются 

трудовыми договорами и должностными инструкциями: 

 подготовка к осуществлению образовательной деятельности и выполнению 

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

деятельности, участие в разработке рабочих программ предметов, курсов, дисциплин (модулей) (в 

соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных стандартов и с правом 

использования как типовых, так и авторских рабочих программ), изучение индивидуальных 

способностей, интересов и склонностей обучающихся; 

 ведение журнала и дневников обучающихся в электронной (либо в бумажной) форме; 

 организация и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям) обучающихся; 

 работа по ведению мониторинга образовательного процесса; 

 выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, 

методических советов (объединений), работой по проведению родительских собраний; 

  выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с 

обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, проводимых в 

целях реализации образовательных программ в организации, включая участие в концертной 

деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, 

экскурсиях, других формах учебной деятельности (с указанием в локальном нормативном акте, 

коллективном договоре порядка и условий выполнения работ); 

  периодические кратковременные дежурства в организации в период осуществления 

образовательного процесса, которые при необходимости организуются в целях подготовки к 

проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка 

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

устанавливаемых для отдыха обучающихся различной степени активности, приёма ими пищи. 

9.7. За педагогическую работу педагогическим работникам, участвующим по решению 

уполномоченных органов исполнительной власти в проведении государственной итоговой аттестации 

по образовательным программам основного общего и среднего общего образования в рабочее время и 

освобожденным от основной работы на период проведения государственной итоговой аттестации 

обучающихся, выплачивается компенсация в порядке, установленном частью 9 статьи 47 

Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 



9.8. Рабочий день преподавателя начинается за 10 минут до начала его уроков. После начала 

урока до его окончания преподаватель и учащиеся должны находиться в учебном помещении. 

Преподаватель не имеет права оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий, а в случаях, 

установленных приказом директора МБОУ г. Мурманска СОШ № 11, - и в перерывах между 

занятиями. Уроки длятся 40 минут с 20 - минутным перерывом между ними. 

9.9. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графиком сменности, составленным с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени. График утверждается директором МБОУ г. Мурманска СОШ № 11. 

9.10. Продолжительность рабочего времени лиц в возрасте до восемнадцати лет, получающих 

общее образование и совмещающих в течение учебного года получение образования с работой: 

 для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; 

 для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в 

неделю. 

9.11. Продолжительность рабочего времени для Работников, являющихся инвалидами I или II 

группы, - не более 35 часов в неделю; для работников, условия труда на рабочих местах которых по 

результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени 

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

9.12. При составлении графика дежурств в организации Работников, ведущих 

преподавательскую работу, в период проведения занятий, до их начала и после окончания занятий, 

учитываются сменность работы организации, режим рабочего времени каждого работника, ведущего 

преподавательскую работу, в соответствии с расписанием занятий, общим планом мероприятий, а 

также другие особенности работы, с тем чтобы не допускать случаев длительного дежурства 

работников, ведущих преподавательскую работу, и дежурства в дни, когда учебная  нагрузка 

отсутствует или незначительна. В дни работы работники, ведущие преподавательскую работу, 

привлекаются к дежурству в организации не ранее чем за 20 минут до начала занятий и не позднее 20 

минут после окончания их последнего занятия. 

9.13. Расписание составляется максимально удобно для учащихся.  

9.14. При составлении графиков работы педагогических и иных Работников перерывы в рабочем 

времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с их отдыхом и приёмом пищи, не 

допускаются, за исключением случаев, предусмотренных настоящими Особенностями. 

При составлении расписаний занятий Работодатель обязан исключить нерациональные затраты 

времени работников, ведущих преподавательскую работу, с тем чтобы не нарушалась их непрерывная 

последовательность и не образовывались длительные перерывы между каждым занятием, которые для 

них рабочим временем не являются в отличие от коротких перерывов (перемен), установленных для 

обучающихся. 

Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются только по 

письменному заявлению Работников, ведущих преподавательскую работу. 
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9.15. Все изменения в расписании, перенос уроков, смена кабинета, замена преподавателя, 

назначение репетиций в актовом и спортивном  залах  согласовываются с администрацией. 

9.16. В случае острой необходимости прервать работу по уважительной причине, Работник 

должен согласовать уход с директором (заместителем директора по УВР) или, при невозможности 

этого, поставить в известность секретаря или дежурного учителя, администратора.  

Приём родителей во время уроков запрещается. Проведение занятий с детьми, не являющимися 

учащимися школы, не допускается. 

9.17. Время начала и окончания работы, перерывы для отдыха и питания устанавливаются 

приказом руководителя: начало работы: с 8.30, окончание работы: 17.30. Накануне праздничных дней 

продолжительность работы сокращается на 1 час. 

9.18. Для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-

вспомогательного персонала устанавливается пяти- или шестидневная рабочая неделя в соответствии 

с графиками работы. Графики работы утверждаются директором образовательной организации с 

учетом мнения профсоюзного органа и предусматривают время начала и окончания работы, перерыва 

для отдыха и питания. Графики объявляются работникам под подпись и вывешиваются на сайте 

образовательной организации и на информационном стенде. 

Каждый Работник должен производить работу в течение установленной продолжительности 

рабочего времени в соответствии с графиком. Который утверждает Работодатель по согласованию с 

первичной профсоюзной организацией. 

График вводится в действие не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. 

9.19. Работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более 

одного часа. Перерыв не включается в рабочее время. На тех работах, где перерыв установить нельзя, 

Работнику предоставляется возможность приёма пищи в течение рабочего времени. Перечень таких 

работ, порядок и место приёма пищи устанавливается директором школы по согласованию с 

первичной профсоюзной организацией. 

9.20. Для Работников, которым устанавливается сенная работа, а также суммированный учет 

рабочего времени, перерыв для отдыха и питания устанавливается по истечении половины 

продолжительности ежедневной работы (смены). 

9.21. Для педагогических работников, сторожей, гардеробщиков, уборщиков производственных 

и служебных помещений, которым по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и 

питания невозможно, предоставляется возможность отдыха и приема пищи в рабочее время. 

9.22. Рабочим по комплексному обслуживанию зданий, работающему на открытой территории 

при работе в условиях низких температур воздуха (ниже 00 С), предоставляются 15-30 минутные 

перерывы в работе не реже, чем через каждые 2 часа работы для обогревания и отдыха, которые 

включаются в рабочее время. Работодатель обязан обеспечить оборудованные помещения для 

обогревания и отдыха Работников. 



9.23. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном 

размере: 

 сдельщикам - не менее чем по двойным сдельным расценкам; 

 работнику с почасовой оплатой труда 

 работникам, труд которых оплачивается по дневным и часовым тарифным ставкам, - в 

размере не менее двойной дневной или часовой тарифной ставки; 

 работникам, получающим оклад (должностной оклад), - в размере не менее одинарной 

дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день или час работы) сверх оклада 

(должностного оклада), если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в 

пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной дневной или часовой 

ставки (части оклада (должностного оклада) за день или час работы) сверх оклада (должностного 

оклада), если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени. 

Конкретные размеры оплаты за работу в выходной или нерабочий праздничный день 

устанавливаются, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения представительного 

органа работников, трудовым договором. 

Оплата в повышенном размере производится всем работникам за часы, фактически 

отработанные в выходной или нерабочий праздничный день. Если на выходной или нерабочий 

праздничный день приходится часть рабочего дня (смены), в повышенном размере оплачиваются 

часы, фактически отработанные в выходной или нерабочий праздничный день (от 0 часов до 24 часов). 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может 

быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный 

день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

День отдыха по желанию работника может быть использован в течение одного года со дня 

работы в выходной или нерабочий праздничный день либо присоединен к отпуску, предоставляемому 

в указанный период. 

В случае, если на день увольнения работника имеется день отдыха за работу в выходной или 

нерабочий праздничный день, не использованный им в период трудовой деятельности у работодателя, 

с которым прекращается трудовой договор, в день увольнения работнику выплачивается разница 

между оплатой работы в выходной или нерабочий праздничный день и фактически произведенной 

оплатой работы в этот день. Указанная разница выплачивается работнику за все дни отдыха за работу 

в выходные или нерабочие праздничные дни, не использованные им в период трудовой деятельности 

у данного работодателя. 

9.24. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся организации и не 

совпадающие для педагогических работников и иных Работников с установленными им 

соответственно ежегодными основными удлинёнными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными дополнительными 



оплачиваемыми отпусками (далее соответственно - каникулярное время и отпуск), являются для них 

рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

9.25. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, уточняется 

режим их рабочего времени с администрацией. 

Педагогические работники в каникулярное время выполняют педагогическую (в том числе 

методическую и организационную) работу, связанную с реализацией образовательной программы, в 

пределах нормируемой части их педагогической работы (установленного объёма учебной  нагрузки 

(педагогической работы), определённой им до начала каникулярного времени, а также времени, 

необходимого для выполнения работ с учётом должностных обязанностей, предусмотренных 

квалификационными характеристиками по должностям, занимаемым работниками, ведущими 

преподавательскую работу, а также дополнительных видов работ, непосредственно связанных с 

образовательной деятельностью, выполняемых с их письменного согласия за дополнительную оплату. 

9.26. Режим рабочего времени учителей, осуществляющих обучение детей на дому в 

соответствии с медицинским заключением, в каникулярное время определяется с учётом количества 

часов указанного обучения таких детей, установленного им до начала каникул. 

9.27. Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

используется также для их дополнительного профессионального образования в установленном 

трудовым законодательством порядке. 

9.28.  Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период летнего 

каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах продолжительности рабочего времени 

или нормы часов педагогической работы в неделю, установленной за ставку заработной платы. 

9.29. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал МБОУ г. 

Мурманска СОШ № 11 привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по 

школе и другим работам. По соглашению с администрацией МБОУ г. Мурманска СОШ № 11, в период 

каникул, Работник может выполнять иную работу. 

9.30. Заседания методических объединений преподавателей проводятся не чаще 2-х раз в 

учебный триместр. Общие родительские собрания созываются не реже 1 раза в год, классные - не реже 

трех раз в год. 

9.31. Общие собрания сотрудников МБОУ г. Мурманска СОШ № 11, заседания педагогического 

совета, методических объединений должны продолжаться, как правило, не более 2-х часов, 

родительское собрание - 1,5 часа. 

9.32. Ставки заработной платы педагогических работников устанавливаются исходя из затрат их 

рабочего времени в астрономических часах с учетом коротких перерывов (перемен), предусмотренных 

между уроками (занятиями), динамическую паузу. 

9.33. Общим выходным днем является воскресенье.   

9.34. Для работников, работающих по пятидневной рабочей неделе, вторым выходным 

днем устанавливается суббота. 



9.35. Для работников с иным режимом работы порядок предоставления времени 

отдыха определяется локальным актом образовательной организации или трудовым договором. 

9.36. Работнику, являющемуся одним из родителей (опекуном, попечителем) для ухода за 

детьми-инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных 

оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо 

разделены ими между собой по их усмотрению. 

Однократно в течение календарного года допускается использование до двадцати четырех 

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 руководителем образовательной организации. 

Дополнительные оплачиваемые выходные дни предоставляются указанной категории 

работников в порядке, установленном Правительством РФ. 

9.37. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.  

9.38. В соответствии с Трудовым кодексом РФ нерабочими праздничными днями в РФ 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. 

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий 

после праздничного  рабочий день. 

9.39. В соответствии с планом работы учреждения Работники, отвечающие за организацию и 

проведение мероприятия, а также участвующие в их проведении, привлекаются по письменному 

распоряжению Работодателя к работе в выходные и нерабочие дни. 

9.40. Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем с учётом мнения выборного 

профсоюзного органа не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 

28 календарных дней (учебно-вспомогательному и обслуживающему персоналу). Педагогическим 

работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 



продолжительность которого устанавливается Постановлением Правительства РФ от 03.04.2024 № 

415 «О ежегодных основных удлиненных отпусках» - 56 календарных дней. Лицам, работающим в 

районах Крайнего Севера, предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска 

продолжительностью 24 календарных дня (педагогическим работникам, учебно-вспомогательному и 

обслуживающему персоналу). Праздничные нерабочие дни, приходящиеся на период ежегодного 

основного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. По соглашению 

между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. 

При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Работникам, имеющим инвалидность предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается ст. 23 Федерального закона от 

24.11.1995 № 181 – ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» - 30 календарных 

дней. 

9.41. 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 на основании письменного заявления работника предоставляет отпуск без 

сохранения заработной платы: 

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

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

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

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 

уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, 

полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 

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

 работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

 работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 

 одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его 

письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в 

месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой 

по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере  среднего 

заработка и порядке, который устанавливается федеральными законами. Порядок предоставления 

указанных дополнительных оплачиваемых выходных дней устанавливается Правительством 

Российской Федерации (ст. 128, 173 ТК РФ)»; 

 в других случаях, предусмотренных настоящим Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами либо коллективным договором. 

10. Поощрения за успехи в работе 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_219690/f4c03dd9c490360b4d4a26a4e6631050554390af/#dst101731
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_169862/8e6de8f6f68b08ad95bb2fa73e464bb1ae88b594/#dst100009


10.1. За развитие творческой активности, инициативы при реализации поставленных перед 

коллективом задач, укрепление материально-технической базы, повышение качества 

образовательного процесса, а также закрепления в МБОУ г. Мурманска СОШ № 11 

высококвалифицированных кадров вводится следующие виды материального и морального 

поощрения сотрудников: 

 объявление благодарностей приказом директора; 

 награждение почетной грамотой учреждения; 

 представление к награждению наградами  вышестоящих организаций; 

 представление к награждению нагрудным знаком «Отличник просвещения» и другим 

ведомственным наградам; 

 представление к присвоению почетного звания; 

 надбавки за высокие достижения в труде или за выполнение особо важной работы; 

 премирование за успешное и качественное выполнение работ и заданий. 

Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в 

трудовую книжку Работника. 

11. Порядок временного обмена электронными документами 

11.1. Работники и Работодатель вправе обмениваться документами, в том числе документами, 

связанными с работой, в электронной форме, независимо от введения электронного документооборота 

и участия в нем, в исключительных случаях. 

11.2. Исключительными случаями, указанными в пункте 12.1 Правил, считаются катастрофы 

природного или техногенного характера, производственные аварии, несчастные случаи на 

производстве, пожары, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и другие 

исключительные случаи, ставящие под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части. 

11.3. Обмен документами может производиться в форме электронного документа или 

электронного образа документа – документа на бумажном носителе, преобразованного в электронную 

форму путем сканирования или фотографирования с сохранением его реквизитов, – с последующим 

представлением соответствующих документов на бумажном носителе. 

12. Ответственность Работника, применяемые к работникам меры взыскания 

12.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

вине Работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом образовательной 

организации, настоящими Правилами, иными локальными актами образовательной организации, 

должностными инструкциями или трудовым договором, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим 

законодательством.  

12.2. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель может наложить следующие 

дисциплинарные взыскания: 



 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

12.3. 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 письменное объяснение. 

Дисциплинарные взыскания налагаются непосредственно после обнаружения проступка, но не 

позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника 

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

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством РФ о 

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

проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или 

аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством РФ о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

Для некоторых видов нарушений трудовым законодательством могут быть установлены иные 

сроки привлечения к дисциплинарной ответственности. 

12.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 

обстоятельства, при которых он совершен, предшествующее поведение работника и его отношение к 

труду. 

12.5. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под подпись 

в трехдневный срок со дня его издания. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

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

его непосредственного руководителя или представительного органа работников образовательной 

организации имеет право снять дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения. 

12.8. Работник несет материальную ответственность в случаях и порядке, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

12.9. Для контроля за выполнением работниками Правил в офисных, учебных и других рабочих 

помещениях, а также на входе, по периметру зданий и территории организации устанавливаются 

камеры открытого (закрытого) видеонаблюдения. Обработка информации, содержащей персональные 



данные, осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных». 

13. Ответственность Работодателя 

13.1. Материальная ответственность образовательной организации наступает в случае 

причинения ущерба Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

14.2. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения работника возможности трудиться. 

14.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот ущерб в полном 

объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. 

При согласии Работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

Работник должен направить Работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель обязан 

рассмотреть заявление и принять решение в десятидневный срок со дня его поступления. При 

несогласии Работника с решением Работодателя или неполучении ответа в установленный срок 

работник имеет право обратиться в суд. 

14.4. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты отпуска, 

выплат при увольнении и других выплат, причитающихся Работнику, работодатель обязан выплатить 

их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время 

ключевой ставки Центрального банка от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки 

начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 

включительно. 

14.5. Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями или бездействием 

Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением 

сторон или судом. 

15. Заключительные положения 

    Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором МБОУ г. Мурманска 

СОШ № 11 с учётом мнения ППО. 

     С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу в МБОУ г. 

Мурманска СОШ № 11 Работник под расписку до начала выполнения его трудовых обязанностей в 

школе. 


		2025-03-27T10:59:08+0300
	Мазилкина Ирина Валентиновна
	Я утвердил этот документ




