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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка 

 Муниципального казенного общеобразовательного учреждения  
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Ленинского муниципального района Волгоградской области 

 

 п.  Рассвет                                                                                                                     29.12.2020 

 

  1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в МКОУ «Рассветинская 

СОШ», порядок приема и увольнения работников, основные обязанности работников и 

администрации, режим рабочего  времени и его использование, а также меры поощрения и 

взыскания за нарушение трудовой дисциплины. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 

утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом школы в целях 

укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального 

использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности труда 

работников. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

"Работодатель" –директор школы; 

"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на 

основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ; 

"дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными 

актами Работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников школы. 

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются 

Работодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

Мотивированное мнение выборного 

 органа первичной профсоюзной организации по 

проекту Правил  и приложений к ним учтено  

(протоколот 03.04.2020 № 4) 

УТВЕРЖДЕНЫ 

Приказом  от  29.12.2020 № 120 
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1.6. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров. 

 

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников   

2.1. Порядок приема на работу:  

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора 

(эффективного контракта) о работе в данной общеобразовательной организации. 

2.1.2. Трудовой договор (эффективный контракт) заключается, как правило, на 

неопределенный срок.  

Заключение срочного трудового договора (эффективного контракта) допускается, когда 

трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера 

предстоящей работы или условий ее выполнения по основаниям, предусмотренным ч. 1 ст. 59 ТК 

РФ. В случаях, предусмотренных ч. 2 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор (эффективный 

контракт) может заключаться по соглашению сторон трудового договора (эффективного 

контракта) без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения. 

2.1.3. При заключении трудового договора (эффективного контракта) в нем по соглашению 

сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). 

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; 

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

между работодателями; 

лиц, заключающих трудовой договор (эффективный контракт) на срок до двух месяцев; 

иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 

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

общеобразовательной организации, его заместителей, главного бухгалтера и его заместителя, 

руководителя структурного подразделения - не более шести месяцев. 

2.1.5. Трудовой договор (эффективный контракт) составляется в письменной форме и 

подписывается сторонами в двух экземплярах, один из которых хранится в общеобразовательной 

организации, другой - у работника.  

2.1.6. Прием педагогических работников на работу производится с учетом требований, 

предусмотренных ст. 331 ТК РФ и ст. 46 Закона РФ «Об образовании в Российской Федерации». 

2.1.7. При заключении трудового договора (эффективного контракта) лицо, поступающее 

на работу, предъявляет работодателю в соответствии со 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 (эффективный контракт) 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; 
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- 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, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию (далее справка уголовного характера); 

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

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 

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

форме. Которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно- 

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

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не 

допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 

психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию. 

Работники, осуществляющие отдельные виды деятельности, в том числе связанной с 

источниками повышенной опасности (с влиянием вредных веществ и неблагоприятных 

производственных факторов), а также работающие в условиях повышенной опасности, проходят 

обязательное психиатрическое освидетельствование (далее не реже одного раза в пять лет) в 

порядке, устанавливаемом уполномоченным Правительством Российской Федерации 

Федеральным органом исполнительной власти. (ст. 213 ТК РФ). 

2.1.8. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ). 

2.1.9. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельность соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено 

по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

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

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, а также против общественной безопасности;  

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

тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 ТК РФ, 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 
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общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

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

преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено 

по нереабилитирующим  основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при 

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

исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их  

к педагогической деятельности (ст. ст. 331, 351.1 ТК РФ). 

2.1.10. При заключении трудового договора (эффективного контракта) впервые 

работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК 

РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). 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. (ч. 4 ст. 65 ТК РФ). 

2.1.11. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 

совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

 Должностные обязанности руководителя государственной или муниципальной 

общеобразовательной организации, филиала государственной или муниципальной 

образовательной организации не могут исполняться по совместительству (ст.51 ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации»).  

2.1.12. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора (эффективного контракта). Содержание приказа работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора (эффективного контракта). 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

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

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.1.13. Трудовой договор (эффективный контракт), не оформленный в письменной форме, 

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

работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе 

работодатель обязан оформить с ним трудовой договор (эффективный контракт) в письменной 

форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе (ст. 67 

ТК РФ). 

2.1.14. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на каждого 

работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с 

ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления 

бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

2.1.15. Трудовые книжки работников хранятся в общеобразовательной организации. Бланки 

трудовых книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности.  

2.1.16. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о 

выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель обязан 

ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная 

в трудовую книжку1.  

Наименование должностей, профессий или специальностей и квалификационные 

требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в 

квалификационных справочниках, утверждаемых в установленном порядке, если в соответствии с 

ТК РФ, иными федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, 
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профессиям, специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие 

ограничений (ч. 2 ст. 57 ТК РФ).  

2.1.17. При приеме на работу (до подписания трудового договора – эффективного 

контракта) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором (ч. 3 ст. 68 ТК РФ, а также разъяснить 

работнику его права и обязанности, провести инструктаж по технику безопасности, 

производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда. 

2.1.18. На каждого работника общеобразовательной организации ведется личное дело, 

состоящее из приказа о приеме на работу (или заверенная копия приказа), автобиографии, личного 

листка по учету кадров, документа об образовании (или подтверждающих наличие специальных 

знаний), медицинской справки об отсутствии противопоказаний к работе в общеобразовательной 

организации, справки уголовного характера (могут быть и другие документы.) 

2.2. Гарантии при приеме на работу: 

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключение трудового договора (эффективного 

контракта) (ст. 64 ТК РФ). 

2.2.2. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление 

прямых или косвенных преимуществ при заключение трудового договора (эффективного 

контракта) в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, 

имущественного, семейного, социального и должностного положения, возраста, места жительства 

(в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), 

отношения к религии, убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным 

объединениям или каким-либо социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных 

с деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев,  в которых право 

или обязанность устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены 

федеральными законами (ст.64 ТК РФ). 

 2.2.3. Запрещается отказывать в заключение трудового договора (эффективного контракта) 

женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключение трудового договора (эффективного контракта) 

работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

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

 

2.2.4. По письменному требованию лица, которому отказано в заключение трудового 

договора (эффективного контракта), работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной 

форме в срок не позднее чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. 

2.2.5. Отказ в заключение трудового договора (эффективного контракта) может быть 

обжалован в суд. 

2.3. Изменение условий трудового договора (эффективного контракта) и перевод на 

другую работу:  

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора (эффективного 

контракта), в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон 

трудового договора (эффективного контракта), за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ 

(ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

(эффективного контракта) заключается в письменной форме и оформляется дополнительным 

соглашением к трудовому договору (эффективному контракту) (ст. 72 ТК РФ). 

Изменение условий (содержания) трудового договора (эффективного контракта) возможно 

по следующим основаниям: 

а) изменение определенных сторонами условий трудового договора (эффективного 

контракта) по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий 

труда; 

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

работника или структурного подразделения, в котором он работает). 
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2.3.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная 

реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового 

договора (эффективного контракта) не могут быть сохранены, допускается их изменение по 

инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника (ст. 74 ТК 

РФ). 

К числу таких причин могут относиться: 

реорганизация организации (слияние, присоединение, разделение, выделение, 

преобразование), а также внутренняя реорганизация в общеобразовательной организации; 

изменения в осуществлении образовательного процесса в общеобразовательной 

организации (сокращение количества классов-комплектов, групп, количества часов по учебному 

плану и учебным программам и др.).   

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора 

(эффективного контракта), а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 

работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца. 

2.3.3. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное 

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

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

другую работу допускается только с письменного согласия работника (ст. ст. 72.1, 72.2 ТК РФ). 

2.3.4. Перевод на другую постоянную работу в пределах одной общеобразовательной 

организации оформляется приказом работодателя, на основании которого делается запись в 

трудовой книжке работника. 
2.3.5. По соглашению сторон трудового договора (эффективного контракта), заключаемого 

в письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу у того же 

работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для 

замещения временно отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы, - до 

выхода этого работника на работу. 

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

потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном 

характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

 2.3.6. Перевод на не обусловленную трудовым договором (эффективном контрактом) 

работу у того же работодателя без согласия работника возможен только в исключительных 

случаях, предусмотренных ст. 72.2 ТК РФ. 

 При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с 

письменного согласия работника. 

 2.3.7. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, 

болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, которому 

работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - 

без освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую работу. 

 2.3.8. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением 

производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ. 

2.3.9. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не 

допускать к работе) 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, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных ТК РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 
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при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором (эффективным контрактом); 

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

2.4. Прекращение трудового договора (эффективного контракта):  

2.4.1. Прекращение трудового договора (эффективного контракта) может иметь место 

только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.  

2.4.2. Трудовой договор (эффективный контракт) может быть в любое время расторгнут по 

соглашению сторон трудового договора (ст. 78 ТК РФ). 

2.4.3. Срочный трудовой договор (эффективный контракт) прекращается с истечением 

срока его действия (ст. 79 ТК РФ). 

О прекращении трудового договора (эффективного контракта) в связи с истечением срока 

его действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три 

календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного 

трудового договора (эффективного контракта), заключенного на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника. 

Трудовой договор (эффективный контракт), заключенный на время выполнения 

определенной работы, прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор (эффективный контракт), заключенный на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор (эффективный контракт), заключенный для выполнения 

сезонных работ в течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании 

этого периода (сезона). 

2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

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

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

на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.  

2.4.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ). 

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 трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора (эффективного контракта) работодатель обязан расторгнуть 

трудовой договор (эффективный контракт) в срок, указанный в заявлении работника. 

2.4.6. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

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

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

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.  

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор (эффективный 

контракт) не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового 

договора (эффективного контракта) продолжается.  

2.4.7. Работник, заключивший договор (эффективный контракт) с условием об 

испытательном сроке, имеет право расторгнуть трудовой договор (эффективный контракт) в 



8 
 

период испытания, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 

ТК РФ).  

2.4.8. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях сокращения 

численности или штата работников общеобразовательной организации допускается, если 

невозможно перевести работника с его согласия на другую работу.  

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, по п. 2 ч. 1 ст. 

81 ТК РФ, могут являться: 

- реорганизация общеобразовательной организации; 

- исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

- сокращение численности работников; 

- уменьшение количества классов-комплектов, групп; 

- изменение количества часов по предмету ввиду изменения учебного плана, учебных 

программ и т.п. 

2.4.9. Ликвидация или реорганизация общеобразовательной организации, которая может 

повлечь увольнение работников в связи сокращением численности или штата работников, 

осуществляется, как правило, по окончании учебного года. 

Трудовой договор (эффективный контракт) с учителем в связи с уменьшением учебной 

нагрузки в течение учебного года по независящим от него причинам, в том числе при полном ее 

отсутствии, не может быть расторгнут до конца учебного года. 

2.4.10. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор (эффективный контракт) 

может быть прекращен за совершение работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. 

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое нарушает 

основные моральные нормы общества и противоречит содержанию трудовой функции 

педагогического работника (например, поведение, унижающее человеческое достоинство, 

нахождение в состоянии алкогольного или наркотического опьянения и т.п.). 

Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются воспитательной 

деятельностью, и независимо от того, где совершен аморальный проступок (по месту работы или в 

быту). 

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен с работы при 

условии соблюдения порядка применения дисциплинарных взысканий, установленного       ст. 193 

ТК РФ. 

Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по месту работы, 

но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение работника не допускается 

позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем (ч. 5 ст. 81 ТК РФ). 

2.4.11. Трудовой договор (эффективный контракт) с работником общеобразовательной 

организации прекращается в случае заключение трудового договора (эффективного контракта) в 

нарушение установленных ТК РФ, иным федеральным законом ограничений на занятие 

определенными видами трудовой деятельности (п.11 ч. первая статья 77 ТК РФ). 

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

законами, дополнительными основаниями прекращения трудового договора (эффективного 

контракта) с педагогическим работником в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются:  

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательной организации;  

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

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.  

2.4.13. Прекращение трудового договора (эффективного контракта) оформляется приказом 

работодателя (ст. 84.1 ТК РФ).  

С приказом работодателя о прекращении трудового договора (эффективного контракта) 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан 

выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. 
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2.4.14. Днем прекращения трудового договора (эффективного контракта) во всех случаях 

является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически 

не работал, но за ним в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место 

работы (должность). 

2.4.15. В день прекращения трудового договора (эффективного контракта) работодатель 

обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет.  

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового договора (эффективного 

контракта) должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ 

или иного федерального закона (ст. 84.1 ТК РФ). 

2.4.16. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 

личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в 

трудовой книжке.  

 

3. Основные права, обязанности и ответственность сотрудников 

 

3.1. Сотрудник имеет право на: 

– предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

– рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными  

стандартами организации и безопасности труда; 

– своевременную и в полном объеме выплату зарплаты в соответствии со своей  

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

– отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего  

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней,  

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

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

рабочем месте; 

– профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в  

порядке, установленном законодательством РФ; 

– участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством РФ формах; 

– ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашенийчерез 

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

соглашений; 

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

законом способами; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством РФ; 

– обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренныхзаконодательством РФ. 

 

3.2. Сотрудники организации должны: 

– добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять  

всю порученную работу, не допускать нарушений срока выполнения заданий, использовать все 

рабочее время по назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения прямых 

трудовых обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и Правила трудового распорядка; 

– улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и культурный  

уровень, заниматься самообразованием; 

– поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, 

соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных  

ценностей, соблюдать порядок делопроизводства; 
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– эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, 

экономно и рационально расходовать материалы и энергию, инвентарь и другие материальные 

ресурсы, бережно относиться к имуществу работодателя; 

– соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственную санитарию, 

правила противопожарной безопасности; 

– не разглашать как в России, так и за рубежом сведения, полученные в силу служебного  

положения и составляющие коммерческую (служебную) тайну, распространение которой  

может нанести вред работодателю и (или) другим сотрудникам; 

– выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ. 

 

3.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности,  

квалификации, должности, определяется трудовым договором и (или) должностной  

инструкцией. 

 

3.4. Сотрудник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. 

Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.  

Сотрудник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб,  

непосредственно причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у работодателя в 

результате возмещения им ущерба иным лицам. 

 

4. Основные права и обязанности работодателя 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены законодательством РФ; 

– вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

– поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

– требовать от сотрудников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя и других работников, соблюдения Правил трудового распорядка 

организации; 

– привлекать сотрудников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,  

установленном законодательством РФ; 

– принимать локальные нормативные акты; 

– создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих  

интересов и вступать в них. 

 

4.2. Работодатель обязан: 

– соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, условия трудовых 

договоров; 

– предоставлять сотрудникам работу, обусловленную трудовым договором; 

– правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах,  

обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и  

безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике  

безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам); 

– обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять организационную  

работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, применять меры  

воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

– соблюдать оговоренные в трудовом договоре, Положении об оплате труда и Положении о 

премировании условия оплаты труда, выдавать зарплату не реже чем два раза в месяц.  

Заработная плата за первую половину месяца выплачивается 25-го числа каждого месяца, а 

заработная плата за вторую половину месяца выплачивается 10-го числа каждого месяца, 

следующего за расчетным. В случаях, когда указанные числа приходятся на выходные или 
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праздничные дни, днями выплаты зарплаты следует считать рабочие дни, непосредственно 

предшествующие выходным (праздничным) дням; 

– способствовать повышению квалификации сотрудников и совершенствованию их  

профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги; 

– обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых  

обязанностей; 

– осуществлять обязательное социальное страхование сотрудников в порядке,  

установленном федеральными законами; 

– выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ. 

 

5. Материальная ответственность работодателя перед работником 

 

5.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущерба  

работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если 

иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

 

5.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех  

случаях незаконного лишения работника возможности трудиться. 

 

5.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу сотрудника, возмещает этот ущерб в 

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

возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

 

5.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты  

отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся сотруднику, работодатель 

обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 

действующей в это время ключевой ставки Центрального банка РФ от невыплаченных в сроксумм 

за каждый день задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по 

день фактического расчета включительно. 

Моральный вред, причиненный сотруднику неправомерными действиями или бездействием 

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

сотрудника и работодателя или судом. 

 

6. Режим рабочего времени и времени отдыха 

 

Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с настоящими Правилами 

внутреннего трудового распорядка Школы и условиями трудового договора должен исполнять 

трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с ТК, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации 

относятся к рабочему времени (статья 91 ТК РФ).  

 

6.1. В Школе установлена 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и 

воскресенье. Режим работы: с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минут Перерыв для отдыха и 

питания: - для педагогических работников устанавливается в соответствии с пунктом 7.13 

настоящих правил; - для непедагогических работников с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут. 

Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Сотрудник может использовать его по 

своему усмотрению и на это время отлучиться с работы. Если по условиям работы предоставление 

обеденного перерыва сотруднику невозможно, то по приказу руководителя организации он 

обеспечивается местом для отдыха и приема пищи в рабочее время. 

Обеденный перерыв не предусмотрен для сотрудников, продолжительность рабочего дня  

(смены) которых составляет 4 часа и менее. 
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6.2. Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного, 

обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, 

составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. Для женщин, работающих в сельской 

местности, устанавливается 36- часовая рабочая неделя (при этом заработная плата выплачивается 

в том же размере, что и при полной рабочей неделе). Графики работы утверждаются директором 

Школы по согласованию с первичной профсоюзной организацией и предусматривают время 

начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под 

роспись и вывешиваются на видном месте, не позднее, чем за одну до их введения в действие.  

 

6.3. Сменный график работы с суммированным учетом рабочего времени устанавливается для 

следующих должностей: - сторож.  

 

6.4. Продолжительность рабочего дня для Педагогических работников определяется расписаниями 

и графиками занятий исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 

часов в неделю. Конкретная продолжительность рабочего времени педагогического работника 

определяется в зависимости от занимаемой педагогической должности, в соответствии с приказом 

Минобрнауки России от 22.12.2014 N 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах 

часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке 

определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре». 

Все педагогические работники Школы обязаны являться на работу не позже чем за 15 мин до 

начала урока и быть на своем рабочем месте, считаться свободными после их окончания и 

окончания внеклассных мероприятий.  

 

6.5. К другой часть педагогической работы, определяемой с учетом должностных обязанностей, 

предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, занимаемым 

работниками, ведущими преподавательскую работу, относится: - подготовка к осуществлению 

образовательной деятельности и выполнению обязанностей по обучению, воспитанию 

обучающихся и (или) организации образовательной деятельности, участие в разработке рабочих 

программ предметов, курсов, дисциплин (модулей) (в соответствии с требованиями федеральных 

государственных образовательных стандартов и с правом использования как типовых, так и 

авторских рабочих программ), изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей 

обучающихся; - выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических 

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

выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с обучающимися, участие 

в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, проводимых в целях реализации 

образовательных программ в организации, включая участие в концертной деятельности, 

конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, других 

формах учебной деятельности (с указанием в локальном нормативном акте, коллективном 

договоре порядка и условий выполнения работ); - периодические кратковременные дежурства в 

организации в период осуществления образовательного процесса, которые при необходимости 

организуются в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня 

обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во 

время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся различной степени 

активности, приема ими пищи; - ведение журналов и дневников обучающихся в электронной 

форме; - организация и проведение методической и диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям) обучающихся. Выполнение указанной работы 

осуществляется в порядке, предусмотренном локальными нормативными актами, графиками и 

расписаниями.  

 

6.6. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной 

платы, устанавливается только с письменного согласия работника.  
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6.7. Предварительная учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода педагога в 

очередной отпуск. При определении объема учебной нагрузки должна обеспечиваться 

преемственность классов, если это возможно по сложившимся в школе условиям труда.  

 

5.8. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в 

течение учебного года по инициативе администрации Школы, за исключением случаев 

уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов, 

а также других случаев, подпадающих под условия, предусмотренные ст. 74 ТК РФ).  

 

6.9. В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка 

педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях.  

 

6.10. По решению руководителя Школы педагогическим работникам может предоставляться один 

свободный от занятий день в неделю с целью использования его для дополнительного 

профессионального образования, самообразования, подготовки к занятиям.  

 

6.11. В период осенних, зимних, весенних и летних каникул работодатель привлекает 

педагогических работников к педагогической и организационной работе в пределах времени, не 

превышающем их учебной нагрузки до начала каникул. 

6.12. Работодатель привлекает работников к сверхурочным работам только в исключительных 

случаях, предусмотренных законодательством, по согласованию с профкомом. Работодатель 

привлекает работников Школы к работе в выходные и нерабочие праздничные дни только с их 

письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от 

срочного выполнения которых зависит в дальнейшем работа Школы. Работодатель привлекает 

работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их согласия только в случаях, 

предусмотренных законодательством: 

 - при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

 

6.13. Педагогическим работникам перерыв для отдыха и питания предоставляется в соответствии с 

расписанием учебных занятий, продолжительностью 20 минут. Перерыв должен совпадать с 

перерывом для приема пищи учащихся. Местом для приема пищи в данном случае является 

столовая Школы, а местом отдыха – учительская. 

6.14. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений Работнику 

устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежат 

включению в трудовой договор в качестве обязательных. 

6.15. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю; 

- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной 

оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени либо опасным 

условиям труда, - не более 36 часов в неделю. 

6.16. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению между 

Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время. Режим неполного 

рабочего времени устанавливается как без ограничения срока, так и на любой согласованный 

Работодателем и Работником срок. 
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6.17. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников следующим 

категориям работников: 

- беременным женщинам; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в установленном порядке; 

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

лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически 

осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего 

времени с сохранением права на получение пособия. 

6.18. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работников, указанных в п. 5.17, 

срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для его 

обязательного установления. При этом измененный режим рабочего времени и времени отдыха (в 

том числе продолжительность ежедневной работы, смены, время начала и окончания работы, 

время перерывов в работе) устанавливается в соответствии с пожеланиями Работника с учетом 

условий работы у Работодателя. 

6.19. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не 

должна превышать четырех часов в день. 

6.20. Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязанностей, 

он может работать по совместительству полный рабочий день. Продолжительность рабочего 

времени в течение одного месяца (другого учетного периода) при работе по совместительству не 

должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за 

другой учетный период), установленной для соответствующей категории работников. 

6.21. Указанные в п. п. 5.19 и 5.20 ограничения продолжительности рабочего времени при работе 

по совместительству не применяются в следующих случаях: 

- если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи с задержкой 

выплаты заработной платы; 

- если по основному месту работы Работник отстранен от работы в соответствии с 

медицинским заключением. 

6.22. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

6.23. 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. Работодатель обязан получить письменное согласие Работника на 

привлечение его к сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия в 

следующих случаях: 

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной 

аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного 
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бедствия; 

- 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; 

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 

или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, т.е. 

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

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

всего населения или его части. 

6.24. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с которым 

отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически 

привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего времени. 

Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой 

договор. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем, а также 

продолжительность предоставляемого таким работникам ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска устанавливается в Приложении N 1 к настоящим Правилам. 

Ненормированный рабочий день для работников, работающих на условиях неполного 

рабочего времени, устанавливается только при наличии в трудовом договоре условия о неполной 

рабочей неделе с полным рабочим днем (сменой). 

6.25.  Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в табеле 

учета рабочего времени. 

 

6.26. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на 

один час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

- 1–6 и 8 января – новогодние каникулы; 

- 7 января – Рождество Христово; 

- 23 февраля – День защитника Отечества; 

- 8 марта – Международный женский день; 

- 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

- 9 мая – День Победы; 

- 12 июня – День России; 

- 4 ноября – День народного единства. 

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день. 

 

6.27. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и предприятий, командировки)  

производится по разрешению непосредственного руководителя сотрудника, время  

отсутствия отмечается в журнале учета командировок. При нарушении этого порядка время 

отсутствия является неявкой на работу. 

 

6.28. Непедагогическим работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней, педработникам - 56 рабочих дней, 

воспитателям – 48 рабочих дней. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный 
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оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной 

из частей отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней. 

При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того  

рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на 

период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. Также в число календарных 

дней отпуска не включается период временной нетрудоспособности сотрудника при наличии 

больничного листа. 

Сотрудникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого составляют три  

календарных дня. 

 

6.29. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у сотрудника по  

истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. Отпуск за второй и  

последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в  

соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков  

(графиком отпусков). 

Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается работодателем с учетом 

производственной необходимости и пожеланий сотрудников. 

Не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о своих пожеланиях в 

отношении отпуска на следующий календарный год своему непосредственному руководителю или 

напрямую в отдел кадров, определив месяц и продолжительность каждой части отпуска, для 

составления графика отпусков. 

 

6.30. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу руководства 

организации. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору сотрудника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена 

к отпуску за следующий рабочий год. При увольнении сотруднику выплачивается денежная 

компенсация за неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный 

отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением. 

 

6.31. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам сотруднику по его  

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты,  

продолжительность которого определяется по соглашению между сотрудником и  

работодателем. 

 

6.32. Сотрудники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккредитацию, по 

заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением 

среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

 

7. Использование телефонов в организации 

 

7.1. Сотрудникам для использования в производственных целях могут выдаваться  

мобильные телефоны. 

 

7.2. Счета за услуги связи по мобильным телефонам при использовании телефонов в  

производственных целях сотрудниками оплачиваются работодателем. 

 

7.3. В случае утери мобильного телефона сотрудник сам обеспечивает себя средством  

связи. 
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7.4. В целях сокращения затрат на телефонные переговоры сотрудник организации должен: 

– использовать электронную почту как основное средство общения. Телефон используется в 

случаях экстренной необходимости; 

– заранее продумывать свой разговор, подготавливать темы для обсуждения. Длительность 

телефонного разговора не может превышать 10 минут; 

– использовать SMS-сообщения; 

– при нахождении на территории организации для переговоров использовать офисные  

телефоны. 

  

8. Оплата труда 

 

8.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей в организации системой  

оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из должностного оклада. 

 

8.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания  

организации. 

 

8.3. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается 

работникам не менее двух раз в месяц посредством перечисления денежных средств на 

банковский счет работника. За первую половину месяца зарплата выплачивается 25-го числа 

текущего месяца пропорционально отработанному времени, за вторую половину месяца –

 10-го числа месяца, следующего за расчетным, пропорционально отработанному времени. 

 

8.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата  

заработной платы производится накануне этого дня. 

 

8.5. Работникам, принятым на работу с 1-го по 10-е число (включительно) месяца, 10-го числа 

месяца приема на работу выплачивается зарплата в размере, пропорциональном фактически 

отработанному времени в период с даты приема на работу по 9-е число (включительно). 

 Работникам, принятым на работу с 11-го по 24-е число (включительно) месяца, 25-го числа 

месяца приема на работу выплачивается зарплата в размере, пропорциональном фактически 

отработанному времени в период с даты приема на работу по 24-е число (включительно), 

выплачивается 25-го числа месяца приема на работу. 

8.6. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, оплата 

труда производится в размере, предусмотренном для нормальной 

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

 

8.7. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной 

продолжительности работы. 

 

8.8. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда  

производится пропорционально отработанному им времени. 

 

8.9. При условии отсутствия банковского счета работника либо при невозможности сделать 

перечисления по каким-либо объективным обстоятельствам работодатель выплачивает работнику 

заработную плату путем выдачи наличных денег в кассе предприятия. 

 

8.10. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 
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8.11. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и  

порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ. 

 

8.12. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику  

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или  

иными федеральными законами. К ним относится отстранение от работы: 

– в связи с туберкулезом больным туберкулезом. На период отстранения работникам  

выдаются пособия по государственному социальному страхованию; 

– в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционных заболеваний и  

может явиться источником распространения инфекционных заболеваний и невозможно  

перевести работника на другую работу. На период отстранения работникам выплачивается 

пособие по социальному страхованию; 

– в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда; 

– в связи с непрохождениемобязательного предварительного или периодического  

медицинского осмотра (обследования) не по вине работника. В таком случае производится оплата 

за все время отстранения от работы как за простой. 

 

8.13. Работник вправе изменить способ получения зарплаты и заменить кредитную организацию, в 

которую Работодатель будет переводить заработную плату. Об изменении реквизитов для 

перевода заработной платы Работник обязан сообщить в письменной форме не позднее,  чем за 

пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

 

9. Поощрения за успехи в работе 

 

9.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение  

производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде 

применяются следующие меры поощрения персонала организации: 

– выплата денежного вознаграждения в виде премий; 

– награждение ценным подарком. 

 

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

10.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие  

дисциплинарные взыскания: 

– замечание; 

– выговор; 

– увольнение. 

 

10.2. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть  

затребованы письменные объяснения. В случае отказа сотрудника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может 

служить препятствием для применения взыскания. 

 

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

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны  

учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен,  

предшествующая работа и поведение сотрудника. 

 

10.4. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

объявляется (сообщается) сотруднику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный 

срок (не считая времени отсутствия работника). Дисциплинарное взыскание применяется не 

позднее одного месяца со дня обнаружения проступка (за исключением случаев, предусмотренных 
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трудовым законодательством), не считая времени болезни сотрудника, пребывания его в отпуске, 

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

 

10.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания сотрудник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим  

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может быть снято  

администрацией по своей инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или 

трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового 

проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

 

11. Выдача документов и сведений о работе 

11.1. МКОУ «Рассветинская СОШ»обязана предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за периоды работы по письменному заявлению работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

МКОУ «Рассветинская СОШ» предоставляет работникам сведения о трудовой деятельности: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней; 

11.2. Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично в 

отдел кадров МКОУ «Рассветинская СОШ» либо на электронную почту 

работодателя  rasschool@mail.ru 

12. Диспансеризация 

12.1. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на один рабочий день 

раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

12.2. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании 

письменного заявления. Заявление подается на согласование непосредственному 

руководителю или лицу, временно исполняющему его обязанности. Согласованное заявление 

подают в отдел кадров. 

12.3. Если директор МКОУ «Рассветинская СОШ» не согласится с датой освобождения от 

работы, указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

12.4. Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день, 

когда его освободили от работы. Таким документом может быть справка из поликлиники. 

13. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 

13.1. Сотрудник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения  

трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и  

руководству организации. Работник вправе представлять письменные предложения по 

улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими 

mailto:rasschool@mail.ru
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Правилами. 

 

13.2. Сотрудники организации должны при выполнении своих трудовых обязанностей носить 

офисную одежду.  

 

13.3. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, сотрудник должен  

закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

 

13.4. Запрещается: 

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

организации, без получения на то соответствующего разрешения; 

– курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и  

производственной санитарии установлен такой запрет; 

– готовить пищу в пределах офиса; 

– вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за рабочий день); 

– использовать Интернет в личных целях; 

– приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию или  

находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 

 

13.5. Сотрудники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, 

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с посетителями. 

 

13.6. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все  

сотрудники организации, включая принимаемых на работу. Все сотрудники организации,  

независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать  

настоящие Правила. 

  

 

 

 

 

 

 

 


	1. Общие положения
	Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка Школы и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии ...
	6.2. Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. Для женщин, работающих в сельской...
	6.3. Сменный график работы с суммированным учетом рабочего времени устанавливается для следующих должностей: - сторож.
	6.4. Продолжительность рабочего дня для Педагогических работников определяется расписаниями и графиками занятий исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. Конкретная продолжительность рабочего времени педагоги...
	6.5. К другой часть педагогической работы, определяемой с учетом должностных обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, занимаемым работниками, ведущими преподавательскую работу, относится: - подготовка к осуществл...
	6.6. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.
	6.7. Предварительная учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода педагога в очередной отпуск. При определении объема учебной нагрузки должна обеспечиваться преемственность классов, если это возможно по сложившимся в школе условиям т...
	5.8. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации Школы, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества...
	6.9. В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях.
	6.10. По решению руководителя Школы педагогическим работникам может предоставляться один свободный от занятий день в неделю с целью использования его для дополнительного профессионального образования, самообразования, подготовки к занятиям.
	6.11. В период осенних, зимних, весенних и летних каникул работодатель привлекает педагогических работников к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающем их учебной нагрузки до начала каникул.
	6.13. Педагогическим работникам перерыв для отдыха и питания предоставляется в соответствии с расписанием учебных занятий, продолжительностью 20 минут. Перерыв должен совпадать с перерывом для приема пищи учащихся. Местом для приема пищи в данном случ...

		2021-12-03T10:57:51+0300
	Савельева Людмила Алексеевна
	Я являюсь автором этого документа




