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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

    1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный 

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации 

и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования 

взаимоотношений в  Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении 

многопрофильном лицее села Малая Сердоба Малосердобинского района (далее - Работодатель). 

Правила регулируют трудовой распорядок членов трудового коллектива МБОУ многопрофильного 

лицея села Малая Сердоба Малосердобинского района,  а также лиц, работающих в МБОУ 

многопрофильном лицее села Малая Сердоба Малосердобинского района по трудовому договору в 

качестве рабочих и служащих. 

  1.2. Правила призваны способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному 

использованию рабочего времени, совершенствованию организации труда. 

 1.3. Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем. 

 1.4. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение многопрофильный лицей 

села Малая Сердоба Малосердобинского района - образовательная организация, осуществляющая в 

качестве основной цели ее деятельности образовательную деятельность по программам  начального 

общего, основного общего, среднего общего образования (п.2 ст.23 Федерального закона от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»). 

 

 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ 

 

2.1. Прием на работу. 

2.1.1. Трудовые отношения возникают между работником и Работодателем на основании 

трудового договора, заключаемого ими в соответствии с гл. 10 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

2.1.2. Поступающие на работу в  МБОУ многопрофильный лицей с.Малая Сердоба 

Малосердобинского района  предъявляют (ст.65 ТК РФ): 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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

службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- 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; 

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

лицевой счет, Работодателем представляются в соответствующий территориальный орган 

Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного 

лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

 В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с 

указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). Сведения о трудовой 

деятельности могут использоваться для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в 

его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на 

работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

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

основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора (ст.68 ТК РФ). 

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

каждый из которых подписывается сторонами (ст. 67 ТК РФ). Один экземпляр трудового договора 

передаётся работнику, другой хранится у директора. 

 Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или лица, его 

представляющего. При фактическом допущении работника к работе трудовой договор с ним 

заключается в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника 

к работе. 

2.1.4. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором. 

2.1.5. На всех, для кого МБОУ многопрофильный лицей села Малая Сердоба 

Малосердобинского района является основным местом работы (проработавших свыше пяти дней), 

ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством (ст. 66 ТК 

РФ). Ответственность за своевременное и правильное заполнение трудовых книжек, за их учет, 

хранение и выдачу несет специально уполномоченное лицо, назначаемое приказом директора. 

2.1.6.  На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из листка по учету кадров, 

автобиографии, копий документов об образовании, профессионально подготовке, медицинском 

заключении об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских 

учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнения, 

предоставлении ежегодных отпусков, карточки формы Т2.  Личное дело хранится в лицее. 

2.1.7. Обязательному предварительному медицинскому освидетельствованию при заключении 

трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста 18 лет, а также иные лица, 

предусмотренные ст. 69 ТК РФ. 

2.1.8. Медицинские осмотры (обследования) для определения пригодности работников для 

выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных заболевания проходят 

ежегодно все работники МБОУ многопрофильного лицея села Малая Сердоба Малосердобинского 

района (ст.69 ТК РФ). 

2.1.9. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и 

представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 

для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

     2.1.10. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте 

его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 
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увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, 

другая предусмотренная Трудовым Кодексом, иным федеральным законом информация. 

     2.1.11. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о 

трудовой деятельности: 

• у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя); 

• в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

• в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью; 

• с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. 

    2.1.12. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) 

сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным в 

заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

(при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, 

установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

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

• при увольнении в день прекращения трудового договора. 

     2.1.13. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению работника 

обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке,  

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на 

работу без испытания. В случае когда работник фактически допущен к работе без оформления 

трудового договора (ч. 2 ст. 67 ТК РФ), условие об испытании может быть включено в трудовой 

договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного 

договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное 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; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 
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- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

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

 

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

коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их 

заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств 

или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. 

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

превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе (ст.70 ТК РФ). 

2.1.15. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения сроки испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом 

в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для 

признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет 

право обжаловать в судебном порядке. 

 При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного 

пособия. 

 Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим 

испытание, и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 

основаниях. 

 Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня (ст.71 ТК РФ). 

2.1.16. Перевод на другую постоянную работу в той же организации по инициативе 

работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий 

трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую организацию либо в другую 

местность вместе с организацией допускается только с письменного согласия работника. 

 Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в предоставлении 

другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на другую имеющуюся работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе работника от перевода либо отсутствие 

в организации соответствующей работы трудовой договор  прекращается в соответствии с пунктом 

8 статьи 77 настоящего Кодекса. 

 Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласие работника 

перемещение его в той же организации на другое рабочее место, в другое структурное 

подразделение этой организации в той же местности, поручение работы на другом механизме или 

агрегате, если это не влечет за собой изменения трудовой функции и изменения существенных 

условий трудового договора (ст.72 ТК РФ). 

2.1.17. По причинам, связанным с изменением организационных и технологических условий 

труда (изменение количества классов, учебного плана, введение новых форм обучения и 

воспитания), допускается  изменение определенных сторонами существенных условий трудового 

договора по  инициативе работодателя при продолжении работником работы без изменения 

трудовой функции. 

 О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен работодателем в 

письменной форме не позднее, чем за два месяца до их ведения, если иное не предусмотрено ТК 

или иным федеральным законом. 

 Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то работодатель 

обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в организации работу, 

соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – 
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вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник 

может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. 

При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от предложенной 

работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 статьи 77 ТК. 

 В случае, если обстоятельства, указанные в части первой настоящей статьи могут повлечь за 

собой массовое увольнение работников, работодатель в целях сохранения рабочих мест имеет 

право с учетом мнения выборного профсоюзного органа данной организации вводить режим 

неполного  рабочего времени на срок до шести месяцев. 

 Если работник отказывается от продолжения работы на условиях соответствующих режимов 

рабочего времени, то трудовой договор расторгается в соответствии с пунктом 2 статьи 81 ТК с 

предоставлением работнику соответствующих гарантий и компенсаций. 

 Отмена режима неполного рабочего времени производится работодателем с учетом мнения 

представительного органа работников организации. 

 Не могут вводиться изменения существенных условий трудового договора, ухудшающие 

положение работника по сравнению с условиями коллективного договора, соглашения (ст.73 ТК 

РФ). 

2.1.18. В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить 

работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в той же 

организации с оплатой труд по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней 

работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или 

устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения 

несчастных случаев, простоя (временной приостановке работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), уничтожения или порчи 

имущества, а также для замещения отсутствующего работника. При этом работник не может быть 

переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

 Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего работника 

не может превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 декабря). 

 С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более 

низкой квалификации (ст.74 ТК РФ). 

2.1.19. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

   -появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

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

охраны труда; 

-не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр; 

-при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

-по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными 

законами и иными нормаивными правовыми актами. 

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

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы и 

недопущения к работе. 

 В период отстранения (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, 

за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. В случаях отстранения от 

работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда либо обязательный или периодический медицинский осмотре по своей вине, ему 

производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. (ст.76 ТК РФ). 

2.2. Увольнение. 

2.2.1.Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон (ст.78); 
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2) истечение срока трудового договора (п.2 ст.58), за исключением  случаев, 

когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (ст.80); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст.81); 

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 

организации, изменением подведомственности (подчиненности) организации либо её 

реорганизацией (ст.75); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий 

трудового договора (ст.73); 

8) отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в 

соответствии с медицинским заключением (ч.2 ст.72); 

9) отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую 

местность (ч.1 ст.72); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст.83); 

11) нарушение установленных Трудовым Кодексом или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 

работы (ст.84). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим  основаниям, предусмотренным 

Трудовым Кодексом и иными федеральными законами. 

 Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы (ст.77). 

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

трудового договора (ст.78). 

2.2.3. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем 

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

 Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенно работы, расторгается по 

завершении этой работы. 

 Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

 Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, расторгается по 

истечении определенного сезона (ст.79 ТК РФ). 

2.2.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя 

в письменной форме за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом или иным 

федеральным законом. 

 По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечении срока предупреждения об увольнении. 

 В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

работодателем законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

условий коллективного договора, соглашения или трудового договора, работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

 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 трудовым кодексом и 

иными федеральными законами не может быть отказано в заключение трудового договора. 

 По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие 

документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 

окончательный расчет. 
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 Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается 

(ст.80 ТК РФ) 

 Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

1) ликвидации организации либо прекращения деятельности работодателем-физическим 

лицом; 

2) сокращения численности или штата работников организации; 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе в 

следствие: 

а) состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением; 

б) недостаточной квалификацией, подтвержденной результатами аттестации; 

4) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя 

организации, его заместителей и главного бухгалтера); 

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

a. однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

б. прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов 

подряд в течение рабочего дня); 

в. появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

г. разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и 

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

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

умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу 

приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных 

взысканий; 

е. нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо 

создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

6) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему о 

стороны работодателя; 

7) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

8) принятия необоснованного решения руководителем организации(филиала, 

представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение 

сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу 

организации; 

9) однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей; 

10) представления работником работодателю подложных документов или заведомо 

ложных сведений при заключении трудового договора; 

11) прекращения допуска к государственной тайне, если выполняемая работа требует 

допуска к государственной тайне; 

12) предусмотренных трудовым договор с руководителем организации, членами 

коллегиального исполнительного органа организации; 

13) в других случаях, установленных трудовых кодексом и иными федеральными 

законами. 

Увольнение по основаниям, указанным в п.п.2 и 3 настоящей статьи, допускается, если 

невозможно перевести работника с его согласия на другую работу. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая 

ликвидации организации либо прекращения  деятельности работодателем - физическим лицом) в 

период его временно нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 
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В случае прекращения деятельности филиала, представительства или иного 

обособленного структурного подразделения организации, расположенных в другой местности, 

расторжение трудовых договоров с работниками этих структурных подразделений производится по 

правилам, предусмотренным для случаев ликвидации организации (ст. 81 ТК РФ). 

 При принятии решения о сокращении численности или штата  работников организации и 

возможном расторжении трудовых договоров с работниками в соответствии с пунктом 2 статьи 81 

Трудового Кодекса работодатель обязан  письменной форме сообщить об этом выборному 

профсоюзному органу данной организации не позднее чем за два месяца до начала проведения 

соответствующих мероприятий, а в случае, если решение о сокращении численности  или штата 

работников организации может привести к массовому увольнению работников – не позднее чем за 

три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий. Критерии массового увольнения 

определяются в отраслевых и (или) территориальных соглашениях. 

 Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по пункту 2, подпункту "б"  

пункта 3 и пункту 5 статьи 81 Трудового Кодекса производится с учетом мотивированного мнения 

выборного профсоюзного органа данной организации в соответствии со статьей 373 ТК РФ. 

 При проведении аттестации, которая может послужить основанием для увольнения 

работников в соответствии с подпунктом "б" пункта 3 статьи 81 ТК РФ, в состав аттестационной 

комиссии в обязательном порядке включается член комиссии от соответствующего выборного 

профсоюзного органа. 

 В организации коллективным договором может быть установлен иной порядок 

обязательного участия выборного профсоюзного органа данной организации в рассмотрении 

вопросов, связанных с расторжением трудового договора по инициативе работодателя (ст.82 ТК 

РФ). 

 Трудовой договор подлежит прекращению по следующим обстоятельствам, не зависящим от 

воли сторон: 

1) призыв работника на военную службу или направление его на заменяющую её 

альтернативную гражданскую службу; 

2) восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению 

государственной инспекции труда или суда; 

3) не избрание на должность; 

4) осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в 

соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу; 

5) признание работника полностью нетрудоспособным в соответствии с медицинским 

заключением; 

6) смерть работника либо работодателя-физического лица, а также признание судом 

работника либо работодателя - физического лица умершим или безвестно отсутствующим; 

7) наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых 

отношений военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другое 

чрезвычайные обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением Правительства 

Российской Федерации или органа государственной власти соответствующего субъекта Российской 

Федерации; 

Прекращение трудового договора по основанию, указанному в пункте 2 настоящей статьи, 

допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу (ст. 83 ТК РФ). 

 Трудовой прекращается вследствие нарушения установленных трудовым кодексом или 

иным законом правил его заключения (п.11 ст.77 Трудового кодекса), если нарушение этих правил 

исключает возможность продолжения работы в следующих случаях: заключение трудового 

договора в нарушение приговора суда о лишении конкретного лица права занимать определенные 

должности или заниматься определенной деятельностью; 

 Заключение трудового договора на выполнение работы, противопоказанной данному лицу 

по состоянию здоровья в соответствии с медицинским документом; 

 Отсутствие соответствующего документа об образовании, если выполнение работы требует 

специальных знаний в соответствии с федеральным законом или иным нормативным правовым 

актом; 
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 В других случаях, предусмотренных федеральным законом. 

 Прекращение трудового договора в случаях, указанных в части первой настоящей статьи, 

производится, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую 

имеющуюся  у работодателя работу. 

 В случае прекращения трудового договора в соответствии с пунктом 11 статьи 77 ТК РФ 

работодатель выплачивает работнику выходное пособие в размере среднего месячного заработка, 

если нарушение правил заключения трудового договора допущено не по вине работника (ст.84 ТК 

РФ). 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА (ст. 21 ТК РФ) 

3.1. Каждый работник имеет право на: 

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

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и 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 времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих 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 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

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

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

- 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 ТК РФ, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

- отказ от выполнение работы, не предусмотренной трудовым договором, а также отказ от 

выполнения работы, которая непосредственно угрожает его жизни и здоровью, за исключением 

случаем, предусмотренных федеральными законами. 

3.2. Каждый работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно  относиться к имуществу организации и других работников. Работник несет 

материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, непосредственно 
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причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у работодателя в результате 

возмещения им ущерба иным лицам; 

- незамедлительно сообщить директору школы либо его заместителям о возникновении 

ситуаций, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя. 

- систематически проходить медицинские обследования. 

4.3. Работнику запрещается: 

- изменять по своему усмотрению график работы и расписание без согласования с 

директором; 

- удлинять или сокращать продолжительность занятий с обучающимися и перерывы между 

ними; 

- говорить на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензурными словами; 

-  применять насилие к обучающимися. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ (ст.22 ТК РФ) 

4.1.  Работодатель имеет право: 

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

условиях, 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 отношения к 

имуществу работодателя и других работников, соблюдения данных Правил; 

- 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 интересов 

и вступать в них. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 

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 ТК РФ, коллективным договором, данными Правилами, трудовыми договорами; 

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

установленном ТК РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

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

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (надзора) за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в сфере образовательной деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушение трудового законодательства, иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям; 
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- создавать условия, обеспечивающие участие работников в правлении организацией в 

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

- 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 ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями и трудовыми договорами. 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 

труда; 

-  обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- всемерно укреплять трудовую и педагогическую дисциплину; 

-  совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять передовой 

опыт работы в образовательной организации. 

 

 

 

5. УСЛОВИЯ ТРУДА И ЕГО ОПЛАТЫ 

5.1. Рабочее время (ст. 91 ТК РФ) 

5.1.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с данными 

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. 

5.1.2. Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. Регулирование 

продолжительности рабочего времени педагогических работников осуществляется в зависимости 

от должности и (или) специальности педагогических работников и с учётом особенностей их труда, 

предусмотренных приказами № 1601 и № 536. 

 Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения, оговариваемая 

в трудовом договоре, может ограничиваться верхним пределом в случаях, предусмотренных 

типовым положением об образовательном учреждении соответствующих типа и вида, 

утверждаемым Правительством Российской Федерации. 

 В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам 

образовательных учреждений с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего 

времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) определяется 

Правительством Российской Федерации. Педагогическим работникам разрешается работа по 

совместительству, в том числе по аналогичной должности, специальности (ст.333 ТК РФ). Условия 

выполнения и объём учебной нагрузки заместителя руководителя, руководителя филиала, 

структурного подразделения определяет руководитель с учётом мотивированного мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации (по согласованию), а руководителю 

общеобразовательной организации - учредитель. Объём учебной нагрузки указанных работников 

является обязательным условием трудового договора или дополнительного соглашения к нему. 

5.1.3. В лицее устанавливается 6-ти дневная рабочая неделя с одним выходным днем. Для 

руководителя, заместителей руководителя, руководителей структурных подразделений, работников 

из числа административно- хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала образовательной организации устанавливается нормальная продолжительность рабочего 

времени, которая не может превышать 40 часов в неделю.  

Для учителей, воспитателей, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, 

перерыв для приёма пищи не устанавливается, а возможность приема пищи обеспечивается 
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одновременно вместе с обучающимися, воспитанниками (отдельно в специально 

отведённом для этой цели помещении 

5.1.4. Женщины, работающие в сельской местности, имеют право: 

 

- на предоставление по их письменному заявлению одного дополнительного выходного дня 

в месяц без сохранения заработной платы; 

- на установление сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в 

неделю, если меньшая продолжительность рабочей недели не предусмотрена для них 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При 

этом заработная плата выплачивается в том же размере, что и при полной рабочей неделе. 

5.1.5. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при 

приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. 

Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по 

просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в 

возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением. 

 При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 

 Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо 

ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисление 

трудового стажа и других трудовых прав (ст.93 ТК РФ). 

5.1.6. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час (ст.95 ТК РФ). 

5.1.7. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени может 

производится  как по инициативе работника (совместительство), так и по инициативе работодателя 

(сверхурочная работа) (ст.97 ТК РФ). 

5.1.8. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от 

основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя 

(внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство) (ст.60.1 

ТК РФ).   

Заключение трудовых договоров о работе по совместительству допускается с 

неограниченным числом работодателей, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

В трудовом договоре обязательно указание на то, что работа является совместительством. 

Не допускается работа по совместительству лиц в возрасте до восемнадцати лет, на работах 

с вредными и (или) опасными условиями труда, если основная работа связана с такими же 

условиями, а также в других случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами 

(ст.282 ТК РФ).   

5.1.9. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе работодателя 

за пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной 

работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих 

часов за учетный период. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его 

письменного согласия в следующих случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 

непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена 

(закончена) в течение установленной для работника продолжительности рабочего времени, если 

невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества 

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

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), государственного или 

муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или 

сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения работы для 

значительного числа работников (ст. 99 ТК РФ); 



 

 

13 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия 

допускается в следующих случаях: 

 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или 

стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем горячего 

водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, 

теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 

или военного положения, либо неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть 

в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия 

всего населения или его части, а также в случаях, предусмотренных ТК РФ. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного согласия 

работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в 

возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей 

в возрасте до трех лет, матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до 

четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста, родителя, имеющего ребенка в возрасте до 

четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, а также работников, 

имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из 

детей возраста четырнадцати лет допускается только с их письменного согласия и при условии, 

если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. При этом указанные работники должны быть в письменной форме 

ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 

часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год, за исключением случаев, предусмотренных 

настоящим ТК РФ (ст. 99 ТК РФ). 

Работодатель обязан обеспечить точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым 

работником (ст.99 ТК РФ). 

5.1.10 Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается,  за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом. 

 Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с 

их письменного согласия в следующих случаях: 

- для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения последствий 

производственной аварии, катастрофы либо стихийного бедствия; 

- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества; 

- для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в 

дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельных подразделений. 

         Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к работе в выходные 

и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, если такая работа не запрещена им по 

медицинским показаниям. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возврате до трех лет, 

должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от работы в выходной 

или нерабочий праздничный день. 

 Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится 

по письменному распоряжению работодателя (ст.113 ТК РФ). 

5.2. Отпуска 

5.2.1. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка (ст.114 ТК РФ). 
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5.2.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 

техническим работникам  продолжительностью 28 календарных дней, (работникам-инвалидам – 30 

календарных дней),  педагогическим работникам продолжительностью 56 календарных дней.  

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных дней 

(удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам в соответствии с Трудовым Кодексом  

и иными федеральными законами (ст.115 ТК РФ). 

5.2.3. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков 

работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска 

не включаются  и не оплачиваются. 

 При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 

дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются  с ежегодным основным оплачиваемым 

отпуском (ст. 120 ТК РФ) 

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

включаются: 

время фактической работы; 

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

законодательством 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 оплачиваемого 

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 платы, не 

превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года; 

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; 

В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за работу с 

вредными и (или) опасными условиями труда, включается только фактически отработанное в 

соответствующих условиях время (ст.121 ТК РФ). 

5.2.5.Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. Право на 

использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев 

его непрерывной работы в данной организации. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск 

работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

 До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника должен быть предоставлен: 

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

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

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

года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 

установленной в данной организации (ст.122 ТК РФ). 

5.2.6. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного 

профсоюзного органа данной организации не позднее чем за две недели до наступления 

календарного года. 

 График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала 

отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две недели до его начала. 
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 Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них 

время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в 

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

организации (ст.123 ТК РФ). 

5.2.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случаях: 

 временной нетрудоспособности работника; исполнения работником во время ежегодного 

оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено 

освобождение от работы; в других случаях, предусмотренных законами, локальными 

нормативными актами организации. Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между 

работником и работодателем переносится на другой срок, если работнику своевременно не была 

произведена оплата за время этого либо работник был предупрежден о времени начала отпуска 

позднее чем за две недели до его начала. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска 

работнику в текущем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы 

организации, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год, 

если иное не предусмотрено Трудовым кодексом.   При этом отпуск должен быть использован не 

позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

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

также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 

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

труда (ст. 124 ТК РФ). 

5.2.8. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом хотя бы она из частей этого отпуска должна быть не менее 

14 календарных дней. 

 Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом. Неиспользованная 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. 

 Не допускается отзыв из отпуска работников в возврате до восемнадцати лет, беременных 

женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда (ст.125 

ТК РФ). 

5.2.9. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

 По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные 

действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

 При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 

увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично 

выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается 

последний день отпуска. 

 При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового 

договора по  инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об 

увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой 

работник (ст. 127 ТК РФ). 

5.2.10. По ходатайству выборного органа первичной профсоюзной организации работнику 

предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск в следующих случаях: 

- для сопровождения 1 сентября детей, обучающихся по образовательным программам 

начального общего образования – один день; 

- мужчине при рождении ребёнка – один день; 

- бракосочетания детей работников – один день; 

- бракосочетания работника – один день; 

- похорон близких родственников – три календарных дня; 

- родителям выпускников - один день; 
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- переезд на новое место жительства - два календарных дня; 

- проводы детей на действительную воинскую службу в Вооруженные силы РФ - один день; 

- не освобождённой работы в выборном органе первичной профсоюзной организации: 

председателю – три календарных дня. 

5.2.12. Педагогическим работникам образовательного учреждения не реже чем через каждые 10 

лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного 

года, порядок и условия предоставления которого определяются учредителем и (или) уставом 

данного образовательного учреждения (ст.335 ТК РФ). 

5.3. Оплата труда 

5.3.1. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им 

работы либо перечисляется на указанный работником счет в банке на условиях, определенных 

коллективным договором или трудовым договором (ст.136 ТК РФ). 

 Место и сроки выплаты заработной платы в не денежной форме определяются 

коллективным договором или трудовым договором. 

 Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, когда 

иной  способ выплаты предусматривается законом или трудовым договором. 

5.3.2. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца: 22 и 07 числа 

каждого месяца. 

 При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы  производится накануне этого дня. 

5.3.3. Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях, 

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами (ст.137 ТК РФ). 

 Общий размер всех удержаний при каждой выплате заработной платы не может превышать 

20  процентов, а в случаях, предусмотренных федеральными законами – 50 процентов заработной 

платы, причитающейся работнику (ст.138 ТК РФ). Эти ограничения не распространяются на 

удержания из заработной платы при отбывании исправительных работ, взыскании алиментов на 

несовершеннолетних детей, возмещении вреда, причиненного работодателем здоровью работника, 

возмещении вреда лицам, понесшим ущерб в связи со смертью кормильца, и возмещении ущерба, 

причиненного преступлением. Размер удержаний из заработной платы в этих случаях не может 

превышать 70 процентов. 

5.3.4. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику 

от работодателя, производится в день увольнения работника (ст.140 ТК РФ). Если работник в вдень 

увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее 

следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 

5.3.5. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник имеет 

право, известив работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период до 

выплаты задержанной суммы (ст.142 ТК РФ). Не допускается приостановка работы: в период 

введения военного, чрезвычайного положения или особых мер в соответствии с законодательством 

о чрезвычайном положении, а также по другим основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

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

5.3.7. Работнику, выполняющему у одного и того же работодателя наряду со своей основной 

работой, обусловленной трудовым договором, дополнительную работу по другой профессии 

(должности) или исполняющему обязанности временно отсутствующего работника без 

освобождения от своей основной работы, производится доплата за совмещение профессий 

(должностей или исполнения обязанностей временно отсутствующего работника (ст.151 ТК РФ). 

 Размер доплат за совмещение профессий (должностей) или исполнение обязанностей 

временно отсутствующего работника устанавливаются по соглашению сторон трудового договора. 

5.3.8. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 

полуторном размере, за последующие часы – не менее чем в двойном размере. Конкретные размеры 

оплаты за сверхурочную работу могут определяться коллективным договором или трудовым 

договором. По желанию сверхурочную работу могут определяться коллективным договором или 

трудовым договором. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты 
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может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 

времени, отработанного сверхурочно (ст.152 ТК РФ). 

 Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени, производимая по 

совместительству, оплачивается в зависимости от проработанного времени или выработки. 

5.3.9. Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается работникам, 

получающим месячный оклад – в размере не менее одинарной дневной или часовой ставки сверх 

оклада, если работа  в выходной и нерабочий праздничный день производилась в пределах 

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

сверх оклада, если работа производилась сверх месячной нормы (ст.153 ТК РФ). 

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

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

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

весенних и летних каникул, установленные для обучающихся общеобразовательных организаций, а 

также периоды отмены (приостановки) для обучающихся занятий по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям, не совпадающие с ежегодными 

основными удлиненными оплачиваемыми и ежегодными дополнительными оплачиваемыми 

отпусками педагогических работников, являются для работников рабочим временем (письмо 

Минпросвещения России от 28 мая 2020 г. N ВБ-1159/08 и от 7 сентября 2020 г. N ВБ-1700/08). 

5.3.10. При невыполнении норм труда (должностных обязанностей) по вине работодателя 

оплата производится не ниже средней заработной платы работника, рассчитанной 

пропорционально фактически отработанному времени (ст.155 ТК РФ).  

При невыполнении норм труда (должностных обязанностей) по причинам, не зависящим от 

работодателя и работника, за работником сохраняется не менее двух третей тарифной ставки 

(оклада). 
 При невыполнении норм труда (должностных обязанностей) по вине работника оплата 

нормируемой части заработной платы производится в соответствии с объемом выполненной 

работы. 

5.3.11. Время простоя (статья 72.2 ТК РФ) по вине работодателя оплачивается в размере не 

менее двух третей средней заработной платы работника, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым Кодексом. 

Время простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, оплачивается в 

размере не менее двух третей тарифной ставки, оклада (должностного оклада), рассчитанных 

пропорционально времени простоя. 

Время простоя по вине работника не оплачивается. 

О начале простоя, вызванного поломкой оборудования и другими причинами, которые 

делают невозможным продолжение выполнения работником его трудовой функции, работник 

обязан сообщить своему непосредственному руководителю, иному представителю работодателя. 

5.4. Особенности регулирования труда женщин, лиц с семейными обязанностями 

5.4.1. Женщинам по их заявлению и и в соответствии с медицинским заключением 

предоставляются отпуска по беременности и родам продолжительностью 70 (в случае 

многоплодной беременности- 84) календарных дней до родов и 70 (в случае осложненных родов – 

86, при рождении двух или более детей – 110) календарных дней после родов с выплатой пособия 

по государственному социальному страхованию в установленном законом размере (ст.255 ТК РФ). 

 По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет. На период отпуска по уходу за ребенком за работником сохраняется место 

работы (должность) (ст. 256 ТК РФ). 

5.4.2. Работающим женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет, предоставляются 

помимо перерыва для отдыха и питания дополнительные перерывы для кормления ребенка (детей) 

не реже чем через каждые три часа непрерывной работы продолжительностью не менее 30 минут 

каждый (ст.258ТК РФ). 

 При наличии у работающей женщины двух и более детей в возрасте до полутора лет 

продолжительность перерыва для кормления устанавливается не менее одного часа. 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=357187&date=25.03.2021
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=361931&date=25.03.2021
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 Перерывы для кормления ребенка (детей) включаются в рабочее время и подлежат оплате 

в размере  среднего заработка. 

5.4.3. Перед отпуском по беременности и родам  или непосредственно после него либо по 

окончании отпуска по уходу за ребенком женщине по её желанию представляется ежегодный 

оплачиваемый отпуск независимо от стажа работы в данной организации (ст. 260 ТК РФ). 

5.4.4. Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной 

работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни беременных женщин 

(ст.259 ТК РФ). 

 Направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, работе в 

ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни женщин, имеющих детей до трех лет, 

допускается только сих письменного согласия и при условии, что это не запрещено им 

медицинскими рекомендациями. 

5.4.5. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя с беременными 

женщинами не допускается, за исключением случаев ликвидации организации (ст.260 ТК РФ). 

 Расторжение трудового договора с женщинами, имеющими детей в возрасте до трех лет, 

одинокими матерями, воспитывающими ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида 

до восемнадцати лет), другими лицами, воспитывающими указанных детей без матери, по 

инициативе работодателя не  допускается (за исключением увольнения по п.1, п.п."а" п.3, п.5-8, 10 

и 11 ст.81ТК РФ). 

 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 6.1. За совершение дисциплинарного проступка,  то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 

имеет право применить следующий дисциплинарные взыскания (ст.192 ТК РФ): 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

6.2.  Дисциплинарные взыскания налагаются на работников директором. 

6.3.  Вместо применения дисциплинарного взыскания директором в соответствующих случаях 

общее собрание вправе передавать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение 

трудового коллектива. 

6.4.  До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано  

объяснение в письменной форме (ст.193 ТК РФ). Отказ работника дать объяснение не может 

служить  препятствием для взыскания. 

 Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

 Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции не может быть применено позднее трёх лет со дня совершения проступка, а по 

результатам ревизии, проверки  финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки 

– не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства 

по уголовному делу. 

 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

 Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

6.5. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае 

отказа работника  подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания (ст.194 ТК РФ). 
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 Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его  с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству 

его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

6.7.  Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа работников о 

нарушении руководителем организации, его заместителями законов и иных нормативных правовых 

актов о труде, условий коллективного договора, соглашения и сообщить о результатах 

рассмотрения представительному органу работников (ст.195 ТК РФ). 

 В случае если факты нарушений подтвердились, работодатель обязан применить к 

руководителю организации, его заместителям дисциплинарное взыскание вплоть до увольнения. 

 

7. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА 

         7.1. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего 

среднего месячного заработок, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными 

законами. 

7.2. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 

работника в следующих случаях: 

1) когда в соответствии с ТК РФ или иными федеральными законами на работника возложена 

материальная ответственность в полном размере, причиненный работодателю при 

исполнении работником трудовых обязанностей; 

2) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или 

полученных им по разовому документу; 

3) умышленного причинения ущерба; 

4) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

5) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда; 

6) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен 

соответствующим государственным органом; 

7) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, 

коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

8) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного работодателю ущерба может 

быть установлена трудовым договором, заключаемым с руководителем организации, 

заместителями руководителя, бухгалтером. 

7.3. Размер ущерба, причиненного работодателю при утрате и порче имущества, определяется 

по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, действующих в данной местности 

на день причинения ущерба, но не ниже стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с 

учетом степени износа этого имущества. 

7.4. До принятия решения о возмещении ущерба конкретными работниками работодатель 

обязан провести проверку для установления размера причиненного ущерба и причин его 

возникновения. Для проведения такой проверки работодатель имеет право создать комиссию с 

участием соответствующих специалистов. 

 Истребование от работника объяснения в письменной форме для установления причины 

возникновения ущерба является обязательным. 

 Работники (или) его представитель имеют право знакомиться со всеми материалами 

проверки и обжаловать их в порядке, установленном ТК РФ. 

7.5. Взыскание с виновного работника сумы причиненного ущерба, не превышающей 

среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя.  Распоряжение может 

быть сделано не  позднее одного месяца со дня окончательного установления  работодателем 

размера причиненного работником ущерба. 

 Если месячный срок истек или работник не согласен  добровольно возместить причиненный 

работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с работника  

превышает его средний месячный заработок, то взыскание осуществляется  в судебном порядке. 
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 При несоблюдении работодателем установленного порядка взыскания ущерба 

работник имеет право обжаловать действия работодателя в суд. 

 Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно возместить 

его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается возмещение 

ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет работодателю письменное 

обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае 

увольнения работника, который дал письменное обязательство о добровольном возмещении 

ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в 

судебном порядке. 

 С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения причиненного 

ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

 Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к дисциплинарной, 

административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, которыми 

причинен ущерб работодателю.  

8. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

8.1. При выполнении своих трудовых обязанностей работник должен иметь опрятный вид, 

чистую одежду и обувь. 

8.2. Запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

Работодателю, без получения на то соответствующего разрешения; 

- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности, 

производственной санитарии и федеральным законодательством установлен такой запрет; 

- вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 30 минут за рабочий день); 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, наркотические вещества, 

находиться на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

8.3. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, 

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с обучающимися и 

посетителями. 

8.4. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники, включая вновь принимаемых на работу. Все работники, независимо от должностного 

положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила. 
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с Правилами внутреннего трудового распорядка МБОУ многопрофильного лицея 

села Малая Сердоба Малосердобинского района ознакомлены: 
 

 

№ 

п/п 

Ф.И.О. Должность Дата Подпись 

1.  Аверина Ольга 

Константиновна 

учитель   

2.  Байкова Елена 

Михайловна 

уборщик служебных 

помещений 

  

3.  Бекчев Александр 

Александрович  

учитель   

4.  Волкова Светлана 

Васильевна 

учитель   

5.  Герасимов Александр 

Геннадьевич 

учитель   

6.  Ермошина Людмила 

Васильевна 

учитель   

7.  Жирнова Ольга 

Валентиновна 

учитель   

8.  Жукова Людмила 

Петровна 

бухгалтер   

9.  Кузнецова Нина 

Васильевна 

учитель   

10.  Кулакова Елена 

Алексеевна 

учитель   
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11.  Куликова Ирина 

Владимировна 

учитель   

12.  Каймакова Юлия 

Сергеевна  

учитель   

13.  Кирсанова Татьяна 

Анатольевна  

уборщик служебных 

помещений 

  

14.  Костьянова Ольга 

Геннадьевна  

учитель   

15.  Ланщикова Светлана 

Анатольевна 

учитель   

16.  Малкина Галина 

Викторовна 

учитель   

17.  Малкин Владимир 

Григорьевич 

учитель   

18.  Маврина Наталья 

Викторовна 

учитель   

19.  Манышева Анна 

Михайловна   

уборщик служебных 

помещений 

  

20.  Мурашова Елена 

Ивановна  

делопроизводитель   

21.  Несудимова Нина 

Викторовна 

учитель   

22.  Орлова Елена Викторовна гл.бухгалтер   

23.  Плотникова Ирина 

Константиновна  

учитель   

24.  Пудовкина Вера 

Анатольевна 

учитель   

25.  Пчелинцева Галина 

Евгеньевна 

учитель   

26.  Пчелинцева Ольга 

Николаевна  

учитель   

27.  Пономарева Светлана 

Николаевна  

учитель   

28.  Симакина Любовь 

Александровна  

уборщик служебных 

помещений 

  

29.  Сорокина Ольга Юрьевна учитель   

30.  Степанов Виктор 

Геннадьевич  

учитель   

31.  Степанова Ольга 

Ивановна  

учитель   
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32.  Тюмина Вера Ивановна  повар   

33.  Харламов Сергей 

Александрович 

учитель   

34.  Харламова Людмила 

Борисовна 

учитель   

35.  Хребтищев Алексей 

Анатольевич  

сантехник   

36.  Шварева Татьяна 

Александровна 

учитель   

37.  Юматова Ольга 

Анатольевна 

учитель   

38.  Финаев Александр 

Александрович 

учитель   

39.  Грунина Надежда 

Анатольевна 

директор   

40.  Слепова Светлана 

Викторовна 

учитель   

41.  Елизарова Любовь 

Викторовна 

учитель   

42.  Грачев Юрий Геннадьевич учитель   

43.  Полубоярова Наталья 

Михайловна 

зам.директора по УВР   

44.  Финагеева Наталья 

Александровна  

кухонный рабочий   

45.  Молочникова Лариса 

Александровна 

уборщик служебных 

помещений 

  

46.  Миронова Оксана 

Юрьевна,  

педагог-психолог   

47.  Аносов Алексей 

Владимирович 

электрик   

48.  Недошивина Любовь 

Михайловна 

кухонный рабочий   

49.  Клименко Иван 

Васильевич 

рабочий по ремонту и 

обслуживанию здания 

  

50.  Ледебева Елизавета 

Петровна 

учитель   

51.  Дигузова Ольга 

Николаевна 

педагог- организатор   

52.  Кузнецова Халимя 

Хайрулловна 

уборщик служебных 

помещений 
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53.  Шамаев Геннадий 

Анатольевич 

водитель   

54.  Журлов Олег 

Константинович 

 

учитель   

55.  Субботин Валентин 

Васильевич  

учитель   

56.  Марменкова Ирина 

Александровна  

учитель   

57.  Мерзлова Вера Викто 

ровна 

уборщик служебных 

помещений 

  

58.  Максимова Галина 

Фёдоровна  

учитель   

59.  Бекчева Елена Ивановна учитель   

60.  Полиивец Надежда 

Вячеславовна  

учитель   

61.  Горячева Светлана 

Владимировна  

учитель   

62.  Дмитриева Тамара 

Викторовна  

учитель   

63.  Моисеева Елена 

Александровна 

учитель   

64.  Широкова Валентина 

Николаевна 

уборщик служебных 

помещений 

  

65.  Тихонова Наталья 

Васильевна  

уборщик служебных 

помещений 

  

66.  Панина   Светлана 

Алексеевна 

повар   
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