
                                Приложение 1 

                                                       к коллективному договору 

 

 

Правила 

внутреннего трудового распорядка работников 

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения  

«Почаевская средняя общеобразовательная школа»  

Грайворонского района Белгородской области 
 

1. Общие положения 

 

Настоящие Правила разработаны и утверждены в соответствии со ст. 189-190 

ТК РФ и имеют своей целью способствовать правильной организации работы 

трудового коллектива образовательного учреждения, рациональному 

использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности 

труда работников, укреплению трудовой дисциплины. 

 

2. Порядок приема работников 

 

2.1. При приеме на работу (заключении трудового договора) в соответствии со 

ст. 65 ТК РФ лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю 

следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в 

электронном виде), за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

- 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; 

- предъявление медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении, выдаваемого 

поликлиникой по месту жительства; 

- 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; 

-  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. 

2.2. В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, при заключении 

трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю 

сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. 

Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для 

начисления трудового стажа Работника, внесение записей в его трудовую 

книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом на Работника ведется трудовая книжка) и 

осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.3. Лицу, поступающему на работу, может быть отказано в заключении 

трудового договора, если возраст лица, поступающего на работу, не достиг 16 

лет; у лица, поступающего на работу, имеются документально 

подтвержденные медицинские противопоказания для выполнения работы 

(трудовой функции), которую ему предполагается поручить в соответствии с 

трудовым договором; в отношении лица, поступающего на работу, действует 

приговор суда о лишении права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с трудовым договором; в отношении лица, поступающего на 

работу, действует постановление уполномоченного органа (должностного 

лица) об административном наказании, исключающем возможность 

исполнения соответствующих обязанностей в соответствии с трудовым 

договором; отсутствие у лица, поступающего на работу, документа об 

образовании (квалификации) или о наличии специальных знаний, если 

выполнение поручаемой в соответствии с трудовым договором работы 

(трудовой функции) требует таких знаний в соответствии с федеральным 

законом или иным нормативно-правовым актом; истек срок действия 

специального права (лицензии, права на управление транспортным средством 

и др.) либо лицо, поступающее на работу, лишено такого специального права, 

вследствие чего невозможно выполнение поручаемой ему работы (трудовой 

функции).  

2.4.Лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой 

тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, 

чести и достоинства личности (за исключением 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, а также против общественной безопасности, и лица, 

уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении 

этих преступлений прекращено по не реабилитирующим 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. При получении от 

правоохранительных органов сведений, что работник подвергается 



уголовному преследованию за указанные преступления, работодатель 

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

производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в 

силу приговора суда.  

2.5. Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей; работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места 

работы.  

2.6. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 

совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ.  

2.7. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со 

следующими документами: Уставом Школы; настоящими Правилами; 

Коллективным договором; должностной инструкцией работника; 

инструкциями по охране труда, противопожарной и антитеррористической 

безопасности, иными локальными актами, регламентирующими трудовую 

деятельность работника и систему оплаты его труда. 

2.8. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок не 

более трех месяцев. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; лиц, получивших среднее 

профессиональное 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; 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.  

2.9. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 

учреждения, его заместителей - не более шести месяцев. Отсутствие в 

трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без 

испытания.  

2.10. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах. 

Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не предусмотрено этим договором.  

2.11.Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его уполномоченного на это представителя. При 

фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с 

ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со 

дня фактического допущения работника к работе.  

2.12. В трудовом договоре должны быть указаны:  



- Сведения о фамилии, имени, отчестве работника и документе, 

удостоверяющем его личность.  

- Сведения о наименовании Школы, а также о присвоенном 

идентификационном номере налогоплательщика (ИНН).  

- Сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и 

основании, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями.  

- Сведения о месте и дате заключения трудового договора.  

- Обязательные условия трудового договора.  

- Дополнительные и прочие условия включаются в трудовой договор с 

обоюдного согласия сторон.  

2.13. К числу обязательных условий трудового договора относятся:  

- Условие о месте работы, предоставляемом работнику для выполнения 

поручаемой работы (трудовой функции).  

- Условие о трудовой функции: работе по должности в соответствии со 

штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации 

либо конкретном виде поручаемой работнику работы.  

- Условие о дате начала работы работником.  

- Условие о сроке действия трудового договора, заключаемого с работником 

на определенный период, и основаниях для заключения трудового договора на 

определенный срок в соответствии с федеральным законодательством.  

- Условие об оплате труда работника - с указанием размера тарифной ставки 

или оклада (должностного оклада), размеров доплаты, надбавок и 

поощрительных выплат, полагающихся работнику, а также сроков их 

выплаты.  

- Условие о режиме рабочего времени и времени отдыха - если в отношении 

данного работника эти показатели отличаются от общих правил, действующих 

в Школе.  

- Условие о компенсации и гарантии за тяжелую работу и работу с вредными 

и (или) опасными условиями труда - если работник принимается на работу в 

соответствующих условиях (с указанием характеристик условий труда на 

рабочем месте).  

- Условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (трудовой 

функции), поручаемой работнику: подвижной, разъездной, в пути и др.  

- Условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии 

с федеральным законодательством.  

- Иные условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права.  

2.14. При выявлении недостающих сведений их следует внести в трудовой 

договор на основании соответствующих документов, зафиксировать в 

дополнительном соглашении к трудовому договору, в дальнейшем 

рассматриваемом в качестве его неотъемлемой части. 

 2.15. Приказ о приеме на работу издается на основании трудового договора и 

объявляется под роспись работнику в течение трех рабочих дней с даты 

издания.  



2.16. По требованию работника работодатель обязан в течение трех рабочих 

дней выдать работнику надлежащим образом оформленные копии 

документов, связанных с приемом на работу.  

2.17. Изменение ранее определенных условий трудового договора допускается 

на основании письменного соглашения сторон, которое вступает в действие с 

даты подписания и в дальнейшем рассматривается в качестве неотъемлемой 

части трудового договора.  

 

3. Порядок увольнения работника 

 

3.1. Прекращение трудового договора допускается по основаниям, 

предусмотренным Федеральным законодательством о труде, нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права.  

3.2. Заключение соглашения о досрочном прекращении трудового договора 

допускается на основании предварительной договоренности, подтвержденной 

документально.  

3.3. Работник обязан предупредить работодателя о своем намерении досрочно 

прекратить (расторгнуть) трудовой договор в письменной форме не позднее 

чем за две недели до предполагаемой даты своего увольнения.  

3.4. По истечении срока предупреждения работник вправе прекратить работу. 

На основании письменного предупреждения работодатель к дате, 

определенной в качестве последнего дня работы, обязан обеспечить работнику 

надлежащий расчет.  

3.5. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя может быть 

произведено только с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации.  

3.6. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора 

Школы.  

3.7. С приказом о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан 

выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В 

случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести 

до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под 

роспись, на приказе производится соответствующая запись.  

3.8.  В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 

Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного Работодателя.  Если в день прекращения трудового 

договора выдать Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о 

трудовой деятельности у данного Работодателя невозможно в связи с 

отсутствием Работника либо его отказом от их получения, Работодатель 

обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по почте или 

направить Работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о 

трудовой деятельности за период работы у данного Работодателя на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных 



уведомления или письма Работодатель освобождается от ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой 

деятельности у данного Работодателя. 

   По письменному обращению Работника, не получившего трудовой книжки 

после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих 

дней со дня обращения Работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом на Работника не ведется трудовая 

книжка, по обращению Работника (в письменной форме или направленному в 

порядке, установленном Работодателем, по адресу электронной почты 

Работодателя pochaevo@mail.ru.), не получившего сведений о трудовой 

деятельности у данного Работодателя после увольнения, Работодатель обязан 

выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника 

способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

Работодателя). 

   Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном 

соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со 

ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 

кодекса РФ или иного федерального закона. 

 

 

4.Основные права, обязанности и ответственность работников 

 

4.1. Основные права и обязанности работника заключаются в следующем:  

4.1.1. Работник имеет право на:  изменение и расторжение трудового договора 

в порядке и на условиях, которые установлены федеральным 

законодательством о труде, коллективным договором и заключенным с ним 

трудовым договором;  предоставление ему работы, обусловленной трудовым 

договором;  рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором;  предоставление Школе права осуществлять следующие действия 

с персональными данными: сбор, систематизация, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, 

блокирование и уничтожение, а также на предоставление Школе следующего 

перечня персональных данных: фамилия, имя, отчество, дата рождения, пол, 

домашний адрес, контактные телефоны, ИНН; номер карточки ГПС, 

паспортные данные, все документы для формирования личного дела;  

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы;  поощрения за добросовестный труд в установленном в 

Школе порядке;  отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 

отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 
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еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка;  полную достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте;  участие в управлении Школой в 

порядке, предусмотренном Уставом;  профессиональную подготовку, 

переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном 

федеральным законодательством о труде, коллективным договором и 

заключенным с ним трудовым договором;  объединение, включая право на 

создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих 

трудовых прав, свобод и законных интересов;  ведение коллективных 

переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих 

представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашений;  на уважение своей чести и достоинства;  защиту своих 

трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном федеральным законодательством о труде;  социальное 

страхование в порядке, предусмотренном федеральным законодательством.  

4.1.2. Педагогические работники кроме того имеют академическими права и 

свободы:  на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы;  выбора методов и средств обучения, наиболее 

полно раскрывающих индивидуальные особенности учащихся и 

обеспечивающих высокое качество образовательного процесса;  выбора 

учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения в 

соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании;  на участие в разработке образовательных 

программ, учебных планов, календарных учебных графиков, методических 

материалов и иных компонентов образовательных программ;  на 

осуществление научной, творческой, исследовательской деятельности, 

участие в экспериментальной деятельности, разработку и внедрение 

инноваций;  пользование оборудованием, лабораториями, учебно-

методической литературой, библиотечными и информационными ресурсами, 

Интернет и другими источниками информации в порядке, установленном в 

Школе;  на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

Школы;  на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; право на защиту 

профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников.  

4.1.3. Педагогические работники кроме того имеют 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 Российской 

Федерации;  право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем 

через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования;  право на 

досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;  иные трудовые 

права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами 

и законодательными актами субъектов Российской Федерации.  

4.1.4. Работник обязан:  добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором;  соблюдать правила внутреннего 

трудового распорядка;  соблюдать трудовую дисциплину;  выполнять 

установленные нормы труда;  своевременно оповещать администрацию 

Школы о невозможности по уважительным причинам выполнить 

обусловленную настоящим договором и расписанием занятий работу;  

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

бережно относиться к имуществу Школы, в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся в Школе, если последняя несет ответственность за 

сохранность этого имущества, и других работников;  незамедлительно 

сообщить администрации Школы о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью учащихся, сохранности имущества 

Школы;  представлять в случае изменения персональных данных 

соответствующие документы в 5-дневный срок с момента изменений 

персональных данных. 

4.1.5. Педагогические работники кроме того обязаны:  осуществлять свою 

деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном 

объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины 

(модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;  соблюдать 

правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики;  уважать честь и достоинство учащихся и других 

участников образовательных отношений;  развивать у учащихся 

познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие 

способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и 

жизни в условиях современного мира, формировать у учащихся культуру 

здорового и безопасного образа жизни;  применять педагогически 

обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, 

методы обучения и воспитания;  учитывать особенности психофизического 

развития учащихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, 

необходимые для получения образования лицами с ограниченными 

возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями;  систематически повышать свой 

профессиональный уровень;  проходить аттестацию на соответствие 

занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об 

образовании;  проходить в соответствии с трудовым законодательством 



предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя;  проходить в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда. 

4.2. Работникам Школы в период организации образовательного процесса 

запрещается: закрывать дверь класса изнутри на ключ (задвижку);  изменять 

по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;  

отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними;  удалять учащихся с уроков, в том числе, в 

случае опоздания учащихся на занятия;  курить в помещениях и на территории 

Школы;  отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не 

связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для 

выполнения общественных поручений;  отвлекать работников Школы в 

рабочее время от их непосредственной работы для выполнения общественных 

обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с 

основной деятельностью Школы;  созывать в рабочее время собрания, 

заседания и всякого рода совещания по общественным делам;  заниматься на 

территории школы репетиторством, предоставлять другие частные платные 

услуги без согласования с администрацией Школы;  использовать 

образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 

учащихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо 

отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или 

религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 

превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, 

расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их 

отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся 

недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к 

действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.  

4.3. Прочие права и обязанности работника определяются Коллективным 

договором, должностными инструкциями, заключенным с ним трудовым 

договором и соглашениями к трудовому договору.  

4.4. Работник Школы несет ответственность: за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава Школы, Правил 

внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов, 

законных распоряжений работодателя, должностных обязанностей, 

должностной инструкцией в порядке, определенном трудовым 

законодательством;  за нарушение правил пожарной безопасности, охраны 

труда, санитарно- гигиенических правил организации образовательного 

процесса работник привлекается к административной ответственности в 

порядке и в случаях, предусмотренных административным 

законодательством;  за виновное причинение Школе или участникам 

образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) 

своих должностных обязанностей работник несет материальную 



ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) 

гражданским законодательством. 

 

5. Основные права, обязанности и ответственность работодателя 

 

5.1. Основные права и обязанности работодателя состоят в следующем:  

5.1.1. Работодатель имеет право:  заключать, изменять и расторгать трудовые 

договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены 

федеральным законодательством о труде;  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, в том числе 

к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если последний 

несет ответственность за сохранность этого имущества, и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;  привлекать 

работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном федеральным законодательством о труде, Коллективным 

договором;  принимать локальные нормативные акты, положения о выплатах 

стимулирующего и компенсационного характера, требования по охране труда 

и обеспечению безопасности труда; отстранять от работы работника 

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; не прошедшего в установленном порядке обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда; не прошедшего в 

установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование); в 

случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на 

ношение оружия, другого специального права) в соответствии с 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения 

работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно 

перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

работодателя работу, которую работник может выполнять с учетом его 

состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все 

отвечающие указанным требованиям вакансии. Работодатель отстраняет от 

работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до 

устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 

или недопущения к работе. В период отстранения от работы (недопущения к 

работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 

обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр 

(обследование) не по своей вине, ему производится оплата за все время 

отстранения от работы как за простой; возлагать на педагогических 

работников за дополнительную плату дополнительные функции: классное 



руководство (по согласию работника); учебно-опытным участком; другие 

учебно-воспитательные функции.  

5.1.2. 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 безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда;  обеспечивать 

работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей;  выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с федеральным 

законодательством о труде, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами;  вести коллективные 

переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном федеральным законодательством о труде; осуществлять 

обработку и обеспечивать защиту персональных данных работника в 

соответствии с законодательством Российской Федерации;  знакомить 

работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 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; осуществлять обязательное социальное 

страхование работников в порядке, установленном федеральным 

законодательством о труде; возмещать вред, причиненный работникам в связи 

с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать 

моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены федеральным 

законодательством о труде, иными нормативными правовыми актами, 

коллективным договором.  

5.2. Прочие права и обязанности работодателя определяются Коллективным 

договором, а в отношении конкретных работников - заключенным с ними 

трудовыми договорами и соглашениями к трудовым договорам.  

5.3. Работодатель несет ответственность перед работниками:  за ущерб, 

причиненный в результате незаконного лишения работника возможности 

трудиться: за задержку трудовой книжки при увольнении работника, 



незаконное отстранение от работы, незаконное увольнение или перевод на 

другую работу и в иных случаях, предусмотренных законодательством;  за 

задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении 

и других выплат, причитающихся работнику;  за причинение ущерба 

имуществу работника;  в иных случаях, предусмотренных законодательством.  

5.4. 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 

РФ. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация: 

- о Работнике; 

- месте его работы; 

- его трудовой функции; 

- переводах Работника на другую постоянную работу; 

- увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора; 

- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом.  

5.5. Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, 

если на Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой 

деятельности за период работы у 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 

pochaevo@mail.ru.: 

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

заявления; 

- при увольнении - в день прекращения трудового договора. 

5.6. Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, если в 

отношении него ведется трудовая книжка в соответствии со ст. 66 ТК РФ. 

5.7. 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 в этот же день направляет работнику 

их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. 

5.8. В случае выявления Работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ, Работодатель 

по письменному заявлению Работника обязан исправить или дополнить 

сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном 
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законодательством РФ об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. 

5.9. По письменному заявлению Работника Работодатель обязан не позднее 

трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать Работнику трудовую 

книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не ведется) в 

целях его обязательного социального страхования (обеспечения), копии 

документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов 

о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписка из 

трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не 

ведется); справки о заработной плате, о начисленных и фактически 

уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о 

периоде работы у данного Работодателя и другое). Копии документов, 

связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и 

предоставляться Работнику безвозмездно. 

5.10. Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у 

данного Работодателя предоставляются Работнику в порядке, установленном 

статьями 66.1 и 84.1 Трудового кодекса РФ. 

 

6. Режим труда и отдыха 

 

6.1. Режим рабочего времени и времени отдыха работников образовательной 

организации определяется коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, трудовыми 

договорами, расписанием занятий,  годовым календарным учебным графиком, 

графиками работы, согласованными с выборным органом первичной 

профсоюзной организации.  

6.2. В учреждении  устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с 2 

выходными днями (суббота, воскресенье).  

6.3. 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 

6.4. Женщинам, работающим в сельской местности, устанавливается 36-

часовая рабочая неделя, если меньшая продолжительность рабочей недели не 

предусмотрена другими законодательными актами (Постановление 

Верховного Совета РСФСР от 01 ноября 1990 года № 298/3-1 «О неотложных 

мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и 

детства на селе). 



6.5. Для педагогических работников учреждения устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени — не более 36 часов в 

неделю за ставку заработной платы (ст. 333 ТК РФ). 

6.6. Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических 

работников устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, 

установленных за ставку заработной платы, объемов учебной нагрузки, 

выполнения дополнительных обязанностей, возложенных на них правилами 

внутреннего трудового распорядка и Уставом. 

6.7. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 

должности включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, 

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. 

Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических 

работников определяются трудовыми договорами (служебными контрактами) 

и должностными инструкциями. 

6.8. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение 

работников учреждения к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается только в случаях, предусмотренных статьей 113 ТК РФ, с их 

письменного согласия по письменному распоряжению работодателя. Работа в 

выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее, чем в 

двойном размере в порядке, предусмотренном статьей 153 ТК РФ.  

По желанию работника ему может быть предоставлен другой день отдыха. 

6.9. В случаях, предусмотренных статьей 99 ТК РФ, работодатель может 

привлекать работников к сверхурочным работам только с их письменного 

согласия с учетом ограничений и гарантий, предусмотренных для работников 

в возрасте до 18 лет, инвалидов, беременных женщин, женщин,- имеющих 

детей в возрасте до трех лет. 

6.10. Привлечение работников учреждения к выполнению работы, не 

предусмотренной Уставом учреждения, Правилами внутреннего трудового 

распорядка учреждения, должностными обязанностями, допускается только 

по письменному распоряжению работодателя с письменного согласия 

работника и с дополнительной оплатой в порядке, предусмотренном 

Положением об оплате труда. 

6.11. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних 

каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических и других работников учреждения. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются работодателем к 

педагогической и организационной работе в пределах времени, не 

превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.  

График работы в каникулы утверждается приказом руководителя. 



Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с 

очередным отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный 

учет рабочего времени в пределах месяца. 

Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в 

соответствии с медицинским заключением, в каникулярный период 

привлекаются к педагогической (методической, организационной) работе с 

учётом количества часов индивидуального обучения таких детей, 

установленного им до начала каникул. 

Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во 

время летних каникул обучающихся, определяется в пределах нормы часов 

преподавательской (педагогической) работы в неделю, установленной за 

ставку заработной платы, и времени, необходимого для выполнения других 

должностных обязанностей. 

6.12. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий 

персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана 

учреждения и др.), в пределах установленного им рабочего времени. 

6.13.Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем 

по согласованию с профкомом, не позднее, чем за две недели до наступления 

нового календарного года. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за 

две недели до его начала. 

Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с согласия 

работника в случаях, предусмотренных статьями 124—125 ТК РФ. 

При наличии финансовых возможностей, а также возможностей обеспечения 

работой часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по просьбе 

работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ). 

6.14.Администрация школы привлекает педагогических работников к 

дежурству по школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее, 

чем за 20 минут до начала занятий, и заканчиваться по истечении 20 минут 

после окончания занятий данного педагога. График дежурств утверждается на 

месяц по согласованию с профсоюзным органом. 

6.15. Общее собрание, заседание педагогического совета, занятия школьных 

объединений совещания не должны продолжаться, как правило, более 2 часов, 

родительское собрание - 1,5 часов, собрание школьников – 1 часа, занятие 

кружков, секций от 45 минут до 1,5 часа. 

6.16. Учителям не разрешается по своему усмотрению изменять расписание 

занятий и график работы; отменять, удлинять или сокращать 

продолжительность уроков и перерывов между ними; удалять учащихся с 

уроков 

6.17. Администрация  организует учет явки на работу и уход с нее работников 

учреждения. 

В случае неявки на работу по болезни работник обязан, при наличии такой 

возможности, известить администрацию как можно ранее, а также 



предоставить листок временной трудоспособности в первый день выхода на 

работу. 

В помещениях образовательного учреждения запрещается: находиться в 

верхней одежде и головных уборах; громко разговаривать, шуметь в 

коридорах во время уроков. 
 

7. Оплата труда 
 

7.1. Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже 

чем каждые полмесяца в денежной форме.  

7.2. Днями выплаты заработной платы являются: 12 и 27 число текущего 

месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим 

праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого 

дня. Заработная плата выплачивается, как правило, в месте выполнения им 

работы либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении 

работника. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую 

должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме 

работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не 

позднее чем за пять рабочих дней до дня выплаты заработной платы. 

7.3. При выплате заработной платы работнику вручается расчетный листок, с 

указанием:  составных частей заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период;  размеров иных сумм, начисленных работнику;  

размеров и оснований произведенных удержаний;  общей денежной суммы, 

подлежащей выплате.  

7.4. Заработная плата исчисляется в соответствии с трудовым 

законодательством и включает в себя ставки заработной платы, оклады 

(должностные оклады); доплаты и надбавки компенсационного характера, в 

том числе за работу во вредных и тяжелых условиях труда; за работу в 

условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной 

квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, 

работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни и при 

выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных); иные 

выплаты компенсационного характера за работу, не входящую в должностные 

обязанности (классное руководство и др.); выплаты стимулирующего 

характера.  

7.5. Стимулирующие выплаты устанавливаются по результатам труда по 

полугодиям в соответствии с Положением о распределении  стимулирующей 

части оплаты труда.  

7.6. Работникам, награжденными ведомственными наградами  выплачивается 

ежемесячная надбавка (доплата) в размере установленном в Положении об 

оплате труда.  

 

8. Применяемые к работникам меры поощрения 
 



8.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности в форме:  

- Объявление благодарности  

- Награждение ценным подарком  

- Награждение денежной премией  

- Снятие ранее объявленного дисциплинарного взыскания до истечения 12- 

месячного срока с даты его объявления  

8.2. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие 

органы для награждения орденами, медалями РФ, присвоения почетных 

званий РФ, для награждения именными медалями, знаками отличия, 

грамотами, установленными для работников образования законодательством 

РФ.  

8.3. О поощрении работника работодателем издается приказ по кадрам. На 

основании приказа в трудовую книжку работника вносится соответствующая 

запись.  

8.4. При применении мер общественного, морального и материального 

поощрения, при представлении работников к государственным наградам и 

почетным званиям учитывается мнение общего собрания работников.  
 

9.Применяемые к работникам меры взыскания 

 

9.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: замечание; выговор; увольнение по 

соответствующим основаниям.  

9.2. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть 

применено по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ в 

случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, 

либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту 

работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей.  

9.3. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

Школы норм профессионального поведения и (или) устава Школы может быть 

проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной 

форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому 

работнику.  

9.4. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен.  

9.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении трех 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. Не предоставление работником 

объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания.  



9.6. 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 профсоюзного 

органа.  

9.7. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово- хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

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

производства по уголовному делу.  

9.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание.  

9.9. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то 

составляется соответствующий акт.  

9.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров.  

9.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания.  

9.12. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, трудового коллектива.  
 


