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1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее  

Правила) являются локальным нормативным актом Муниципального 

бюджетного общеобразовательного учреждения «Основная 

общеобразовательная школа № 4» (далее – «Учреждение, школа»). 

1.2. Правила регламентируют порядок приема и увольнения работников 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, 

режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у 

работодателя. Правила обязательны для выполнения всеми работниками. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой 

дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и созданию 

условий для эффективной работы. 

1.4. Правила приняты общим собранием работников Учреждения, 

утверждены директором школы.  

1.5. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить работника с 

Правилами под роспись. 

1.6. Правила являются приложением к коллективному договору (рег.№ 115 

от 31.01.2019г.) действующему в Школе. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников. 

 

2.1. Прием на работу. 
2.1.1. Основанием приема на работу в Школу в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации (далее по тексту – ТК РФ) является 

письменный трудовой договор, заключенный между работником и 

работодателем. 

2.1.2. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 

работником и работодателем, если иное не установлено федеральными 

законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или 

трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе 

с ведома или по поручению работодателя или его представителя. 

2.1.3. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется 

в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 

экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 

работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно 

подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у работодателя. Если физическое лицо было фактически допущено к 

работе работником, не уполномоченным на это работодателем, и работодатель 

или его уполномоченный на это представитель отказывается признать отношения 

трудовыми отношениями (заключить с лицом, фактически допущенным к работе 

трудовой договор), работодатель, в интересах которого была выполнена работа, 

обязан оплатить такому физическому лицу фактически отработанное им время 

выполненную работу). Работник, осуществивший фактическое допущение к 

работе, не будучи уполномоченным на это работодателем, привлекается к 



ответственности, в том числе материальной, в порядке, установленном ТК РФ 

или иными федеральными законами. 

2.1.4. При заключении трудового договора работник предъявляет 

Работодателю следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 

Трудового кодекса РФ) за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний; 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

 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; 

– личную медицинскую книжку с отметкой о прохождении 
предварительного медицинского осмотра (с отметкой о допуске к работе). 

 

Прием на работу без предъявления указанных документов не 

допускается. 

Для оформления кадровых документов работник может также дополнительно  

предъявить следующие документы: 

– копию свидетельства о браке; 

– копию свидетельства о расторжении брака; 
– сведения о детях и др. 

При заключении трудового договора впервые работодатель 

оформляет трудовую книжку (за исключением случаев, когда согласно ТК РФ 

трудовая книжка на работника не оформляется). А также если не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, работодатель представляет в соответствующий 

территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, 

необходимые для регистрации в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. В случае отсутствия у лица, поступающего на 

работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной 

причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с 

указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить   новую 

трудовую книжку (за исключением случаев, в соответствии с ТК РФ и иным 

федеральным законам, когда трудовая книжка на работника не ведется). 

Трудовые книжки основных работников хранятся как бланки строгой 

отчетности в Школе. На работающих по совместительству трудовые книжки 

ведутся по основному месту работы. 

Основная информация о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого 



работника формируется в электронном виде и представляется в соответствии с 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, на хранение в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 

2.1.5. Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании 

заключенного трудового договора, и объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. С каждой записью, 

вносимой в трудовую книжку на основании приказа (за исключением случаев, в 

соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами, когда трудовая 

книжка на работника не ведется), Работодатель обязан ознакомить ее владельца 

под роспись в личной карточке. 

2.1.6. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения 

работника личное дело хранится в Школе. 

2.1.7. При приеме на работу заключение срочного трудового договора 

допускается только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового 

кодекса РФ. 

2.1.8. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить работника 

со следующими документами: 

 Уставом Учреждения; 

 Правилами внутреннего трудового распорядка; 

 должностной инструкцией; 

 инструкциями,  приказами по охране труда,  правилами техники  

безопасности; 

 коллективным трудовым договором (при наличии); 

 иными локальными н о р м а т и в н ы м и актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника. 

2.1.9. Непременным условием допуска сотрудника к работе является   

прохождения им первичного инструктажа на рабочем месте. 

2.1.10. При приеме на работу может устанавливаться испытательный   

срок – не более трех месяцев, для  заместителей - не более шести месяцев. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что                      

работник принят без испытания. 

2.2. Отказ в приеме на работу. 

2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового 

договора. 

2.2.2. Прямое или косвенное ограничение прав или установление 

прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в 

зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, 

имущественного, социального и должностного положения, возраста, места 

жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту 

жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не связанных с 

деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральным законом. 

2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора 

женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 



2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора 

работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода 

от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего 

места работы. 

2.2.5. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, Работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.2.6. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в 

судебном порядке. 
 

2.3. Увольнение работников. 
2.3.1. Увольнение работника – прекращение трудового договора – 

осуществляется только по основаниям, предусмотренным законодательством о 

труде и об образовании. 

2.3.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой 

договор по собственному желанию, предупредив Работодателя письменно за две 

недели. 

2.3.3. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно- 

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 

трудовых функций. 

2.3.4. Работодатель при расторжении трудового договора по 

собственному желанию обязан предупредить Учредителя (его представителя) об 

этом в письменной форме не позднее чем за один месяц. 

2.3.5. При расторжении трудового договора Работодатель издает приказ 

об увольнении с указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ или Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ "Об 

образовании в Российской Федерации" (далее – «Закон об образовании»). 

2.3.6. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса РФ или Федерального закона «Об образовании в Российской 

Федерации» и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса 

РФ или Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации». 

2.3.7. Днем увольнения работника является последний день работы. В 

последний день работы Работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку, и, по письменному заявлению, другие документы (или их копии), 

связанные с работой, а также произвести с ним окончательный расчет. 

В случае, если в день увольнения работника выдать трудовую книжку 

невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения 

трудовой книжки на руки, Работодатель направляет работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление 

ее по почте. Со дня направления уведомления Работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником 

производится не позднее следующего дня после предъявления уволенным 

работником требования о расчете. 



2.3.8. При сокращении численности или штата работников 

преимущественное право на оставление на работе при равной 

производительности труда и квалификации помимо лиц, указанных в Трудовом 

кодексе РФ, имеют: 

– одинокие матери и отцы, воспитывающие детей до 16 лет; 

– награжденные правительственными наградами и знаками отличия; 
– председатель и члены профсоюзной организации Школы. 

3. Основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора. 

3.1. Работодатель имеет исключительное право на управление 

образовательным процессом. 

3.2. Работодатель имеет право в порядке, установленном трудовым 

законодательством: 

3.2.1. осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, 

изменение трудового договора с работниками; 

3.2.2. применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: 

замечание, выговор, увольнение; 

3.2.3. совместно с Советом Учреждения осуществлять поощрение и 

премирование работников; 

3.2.4. привлекать работников к материальной ответственности в 

установленном законом порядке; 

3.2.5. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, 

соблюдения режима работы и бережного отношения к имуществу Школы и 

других работников, соблюдения настоящих Правил; 

3.2.6. принимать локальные нормативные акты, содержащие 

обязательные для работников нормы; 

3.2.7. устанавливать систему оплаты труда, компенсационные и 

стимулирующие выплаты в соответствии с действующим законодательством, 

Положением об оплате труда работников. 
 

3.3. Работодатель обязан: 

3.3.1. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, 

локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном законодательством РФ; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 



знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля 

за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов 

исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать 

меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 

указанным органам и представителям. 

 

3.3.2. Работодатель обязан создавать необходимые условия для 

работников и обучающихся школы, применять необходимые меры к улучшению 

положения  работников и обучающихся школы. 

3.3.3. Работодатель обязан согласовывать с профсоюзной организацией 

школы предусмотренные действующим законодательством вопросы, связанные с 

трудовыми отношениями. 

3.3.4. Работодатель по предложению представительного органа 

трудового коллектива приступает к разработке проекта коллективного договора, 

разрабатывает и утверждает коллективный договор в установленные 

действующим законодательством сроки. 

3.3.5. Работодатель обязан информировать трудовой коллектив 

– о перспективах развития; 

– об изменениях структуры, штатах школы; 
– о бюджете школы, о расходовании внебюджетных средств. 

3.3.6. Работодатель осуществляет внутришкольный контроль, 

посещение уроков, школьных и внешкольных мероприятий в соответствии с 

планом Школы. 

3.3.7. Работодатель возлагает на работников обязанности, не 

предусмотренные трудовым договором, в пределах и на условиях, 

предусмотренных действующим трудовым законодательством. 

3.4. Работодатель как юридическое лицо несет ответственность перед 

работниками: 

3.4.1. за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения 

работника возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, наступает, 

если заработок не получен в результате: 

незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода 

на другую работу; 

отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 

решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного 



правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

при задержке выдачи работнику трудовой книжки по вине работодателя, 

внесении в трудовую книжку неправильной или не соответствующей 

федеральному закону формулировки причины увольнения работника 

работодатель обязан возместить работнику не полученный им за все время 

задержки заработок. Днем увольнения (прекращения трудового договора) в этом 

случае считается день выдачи трудовой книжки. О новом дне увольнения 

работника (прекращении трудового договора) издается приказ (распоряжение) 

работодателя, а также вносится запись в трудовую книжку. Ранее внесенная 

запись о дне увольнения признается недействительной; 

3.4.2. При нарушении работодателем установленного срока выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой 

действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской 

Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки 

начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день 

фактического расчета включительно. По школе издается приказ «О выплате 

денежной компенсации за задержку выплаты заработной платы». 



3.4.3. За причинение ущерба имуществу работника. Работодатель, 

причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном 

объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в 

данной местности на день возмещения ущерба. 

При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять 

соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. При 

несогласии работника с решением работодателя или неполучении ответа в 

установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 

3.4.4. За причинение морального вреда. Моральный вред, причиненный 

работнику неправомерными действиями или бездействием работодателя, 

возмещается работнику в денежной форме и размерах на основе обоюдного 

согласия. В случае возникновения спора факт причинения работнику 

морального вреда и размеры его возмещения определяются судом независимо 

от подлежащего возмещению имущественного ущерба.  

4. Права, обязанности и ответственность работников 

 

4.1. Работник имеет право на: 
4.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

4.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

4.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 

коллективным договором; 

4.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии с трудовым договором; 

4.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 

отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков, в том числе удлиненных для отдельных категорий работников; 

4.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте; 

4.1.7. объединение, включая право на создание профессиональных 

союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

4.1.8. участие в управлении Школой в формах, предусмотренных 

законодательством и уставом Школы; 

4.1.9. защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми 

не запрещенными законом способами; 

4.1.10. защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

4.1.11. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей; 



4.1.12. обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных законодательством РФ; 

4.1.13. предоставление отпуска без сохранения заработной платы по 

основаниям и на срок, установленные Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, а также по любым другим основаниям при отсутствии 

отрицательных последствий для образовательного процесса. 

4.1.14. Иные права, установленные законодательством Российской 

Федерации, Уставом, иными локальными нормативными актами Школы, 

должностными и инструкциями и трудовыми договорами. 

 

4.2. Педагогические работники Школы, кроме перечисленных в п. 4.1. 

прав, пользуются академическими правами и свободами: 

- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины 

(модуля); 

- право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 

обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 

- право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих программ учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных 

компонентов образовательных программ; 

- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

- право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными 

актами Школы, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 

данных, учебным и методическим материалам, материально- техническим 

средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для 

качественного осуществления педагогической, научной или  исследовательской 

деятельности в Школе. 

- право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами Школы в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации или локальными нормативными актами; 

- право на участие в управлении Школой, в том числе в коллегиальных 

органах управления, в порядке, установленном Уставом Школы; 

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

Школы, в том числе через органы управления и общественные организации; 



- право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской 

Федерации; 

- право 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; 

- иными правами, предусмотренными действующим законодательством 

Российской федерации. 

4.3. Работник обязан: 

4.3.1. добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные  

на него трудовым договором; 

4.3.2. соблюдать Устав Школы и настоящие Правила; 

4.3.3. соблюдать трудовую дисциплину; 

4.3.4. выполнять установленные нормы труда; 
4.3.5. соблюдать требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда; 

4.3.6. бережно относиться к имуществу Школы и других работников; 

4.3.7. незамедлительно сообщить Работодателю о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью участников 

образовательного процесса, сохранности имущества Школы; 

4.3.8. поддерживать дисциплину в Школе на основе уважения 

человеческого достоинства обучающихся без применения методов физического 

и психического насилия; 

4.3.9. пройти аттестацию на соответствие занимаемой должности; 
4.3.10. использовать формы, методы обучения и воспитания, 

педагогические технологии, адекватные возрастным возможностям и 

особенностям обучающихся; 

4.3.11. соблюдать санитарные нормы, предъявляемые к организации 

образовательного процесса (объем нагрузки по реализации основных и 

дополнительных образовательных программ, время на самостоятельную 

учебную работу, время отдыха, удовлетворение потребностей обучающихся в 

двигательной активности), в том числе при введении в образовательный процесс 

педагогических инноваций; 

4.3.12. использовать в образовательном процессе здоровьесберегающие 

приемы, методы, формы, технологии, в том числе дистанционные 

образовательные технологии; 

4.3.13. обеспечить благоприятные психологические условия 

образовательной среды (демократичность и оптимальная интенсивность 

образовательной среды, благоприятный эмоционально-психологический 

климат, содействие формированию у обучающихся адекватной самооценки, 

познавательной мотивации); 

4.3.14. выполнять Устав Учреждения, правила внутреннего 

распорядка, условия трудового договора, должностную инструкцию; 



4.3.15. не применять запрещенные методы, в том числе физического      

и психического насилия, по отношению к обучающимся; 

4.3.16. сотрудничать с семьей обучающегося по вопросам 

образования; 

4.3.17. содействовать удовлетворению спроса родителей (законных 

представителей) несовершеннолетних обучающихся на образовательные 

услуги; 

4.3.18. организовывать в случае необходимости своевременную 

учебную помощь обучающимся; 

4.3.19. проходить периодически, по приказу директора Учреждения, 

бесплатное медицинское обследование; 

4.3.20. при изменении личных данных (ФИО, адрес проживания 

(регистрации), паспортные данные, гражданство) работник обязан в течение 3-х 

дней сообщить об этом специалисту по кадрам Учреждения. 

4.3.21. Соблюдать иные обязанности в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации. 

4.4. Работникам Школы в период организации образовательного 

процесса (в период урока) запрещается: 

4.4.1. изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и 

график работы; 

4.4.2. отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и 

(занятий) и перерывов (перемен) между ними; 

4.4.3. удалять обучающихся с уроков; 

4.4.4. курить в помещении и на территории Школы; 
4.4.5. отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не 

связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для 

выполнения общественных поручений; 

4.4.6. 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; 

4.4.7. созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода 

совещания по общественным делам. 

 
4 . 5 . Работник несет материальную ответственность за причиненный 

Школе прямой действительный ущерб в соответствии с действующим 

законодательством. Работники, занимающие должности инженерно- 

технических, административно-хозяйственных, производственных, учебно- 

вспомогательных, медицинских и иных работников, осуществляющих 

вспомогательные функции, несут материальную ответственность в полном 

размере причиненного ущерба на основании письменных договоров о полной 

материальной ответственности. 

 

4.6. Работники Школы привлекаются к дисциплинарной 

ответственности в порядке, установленном пунктами 7.4. - 7.13. настоящих 

Правил. 



 

5. Режим работы и время отдыха 

 

5.1. В Школе устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним 

выходным днем -  воскресенье. 

Занятия в Школе начинаются в 8.15 часов. 

5.2. Продолжительность рабочей недели - 40 часов, для педагогических 

работников устанавливается сокращенная рабочая неделя. 

5.3. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и 

выходные дни для обслуживающего персонала и рабочих определяются 

графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются 

Работодателем. Выходные дни сторожам предоставляются по скользящему 

графику. Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не 

позднее, чем за один месяц до введения их в действие. Работа, приходящаяся на 

воскресенье, для них не является работой в выходной день. Перерыв для отдыха 

и приема пищи сторожам предоставляется в рабочее время. Для сторожей 

установлен годовой суммированный учет рабочего времени. 
 

Работникам в возрасте до 18 лет трудоустроенным в периоды зимних и летних 

каникул на время выполнения временных (до двух месяцев) работ устанавливается 

в зависимости от возраста сокращенная продолжительность рабочего времени.  

Педагогическим работникам в зависимости от должности и (или) 

специальности с учетом особенностей их труда устанавливается 

продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю: 

педагогам-психологам, социальным педагогам, педагогам-организаторам, 

педагогу-библиотекарю, методистам. 

5.4. Норма часов работы других работников, за которую производится 

выплата по установленным должностным окладам, не перечисленных в пункте 

5.3. настоящего Положения, в том числе руководителя школы учреждений, его 

заместителей, составляет 40 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает 

преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую 

педагогическую работу, предусмотренную квалификационными 

характеристиками по должностям и особенностям режима рабочего времени и 

времени отдыха педагогических и других работников Школы,   утвержденными 

в установленном порядке. 

5.5. Норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы 

(нормируемая часть педагогической работы): 18 часов в неделю - учителям 1-9 

классов, реализующих общеобразовательные программы. 

5.5.1. Норма часов педагогической и (или) преподавательской работы за 

ставку заработной платы педагогических работников установлена в 

астрономических часах. Для учителей, преподавателей, педагогов 

дополнительного образования, норма часов преподавательской работы за ставку 

заработной платы включает проводимые ими уроки (занятия) независимо от их 

продолжительности и короткие перерывы (перемены) между ними. 



За преподавательскую (педагогическую) работу, выполняемую с согласия 

педагогических работников сверх установленной нормы часов за ставку 

заработной платы, производится дополнительная оплата соответственно 

получаемой ставке заработной платы в одинарном размере. 

5.5.2. Учителям, которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в 

объеме, соответствующем норме часов преподавательской работы за ставку 

заработной платы в неделю, гарантируется выплата ставки заработной платы в 

полном размере при условии догрузки их до установленной нормы часов другой 

педагогической работой в следующих случаях: 

учителям 1 - 4 классов при передаче преподавания уроков иностранного 

языка, музыки, изобразительного искусства и физической культуры учителям- 

специалистам. 

5.6. В случае производственной необходимости Работодатель имеет право 

перевести работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу в Школе с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже 

среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для 

предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения 

последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения 

несчастных случаев, простоя, уничтожения или   порчи имущества, а также 

для замещения отсутствующего работника. При этом работник не может быть 

переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

5.7. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может 

производиться без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и 

здоровью участников образовательных отношений, возникновения несчастных 

случаев и иных подобных чрезвычайных последствий. Если работник наряду со 

своей основной работой выполняет обязанности временно отсутствующего 

работника, то ему производится доплата в размере, определяемом соглашением 

сторон трудового договора. 

5.8. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением 

уроков (занятий), определяется расписанием уроков (занятий). Расписание 

уроков (занятий) утверждается директором  школы с учетом обеспечения 

педагогической целесообразности, соблюдения санитарно- гигиенических норм 

и максимальной экономии времени педагога. 

5.9. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема 

выполняемой ими учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, 

отведенных на преподаваемую ими дисциплину) устанавливается один 

свободный от проведения занятий день в неделю для методической работы и 

повышения квалификации. 

5.10. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

заседание педагогического совета; 



общее собрание работников учреждения (в случаях, 

предусмотренных законодательством); 

заседание методического объединения; 
родительские собрания и собрания коллектива учащихся; 

дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях. 

5.11. Работодатель привлекает педагогических работников к дежурству 

по Школе. График дежурств составляется на полугодие, утверждается 

директором и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не 

ранее чем за 20 минут до начала занятий обучающихся данной смены и 

продолжаться не более 20 минут после их окончания. 

5.12. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во 

внеурочных мероприятиях, предусмотренных планом Учреждения (заседания 

педагогического совета, родительские собрания и т.п.), педагогический 

работник вправе использовать по своему усмотрению для подготовки к 

занятиям, самообразования и повышения квалификации. 

5.13. Режим рабочего времени работников в каникулярный период. 
5.13.1. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время 

летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагогических и других работников Учреждения. 

5.13.2. В каникулярный период педагогические работники 

осуществляют педагогическую, методическую, а также организационную 

работу, связанную с реализацией образовательной программы, в пределах 

нормируемой части их рабочего времени (установленного объема учебной 

нагрузки (педагогической работы), определенной им до начала каникул.  

5.13.3. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых 

на работу во время летних каникул обучающихся, определяется в пределах  

нормы часов педагогической работы в неделю, установленной за ставку 

заработной платы и времени, необходимого для выполнения других 

должностных обязанностей. 

5.13.4. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и 

обслуживающего персонала в каникулярный период определяется в пределах 

времени, установленного по занимаемой должности. Указанные работники в 

установленном законодательством порядке могут привлекаться для выполнения 

хозяйственных работ, не требующих специальных знаний. 

5.14. В периоды отмены учебных занятий для обучающихся, по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются 

рабочим временем педагогических и других работников Учреждения. 

5.15. Работникам Школы предоставляется ежегодный оплачиваемый 

отпуск сроком не менее 28 календарных дней: заместителю директора по 

хозяйственной работе, делопроизводителю, специалисту по кадрам, секретарю 

библиотекарю, лаборанту, дежурным, сторожам, гардеробщице. 



Педагогическим работникам (учителю, социальному педагогу, педагогу- 

организатору, педагогу-библиотекарю) предоставляется удлиненный отпуск 

продолжительностью 56 календарных дней. Административным работникам: 

директору, заместителям директора по учебно- воспитательной работе, по 

воспитательной работе, по безопасности образовательного процесса, 

предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 56 календарных 

дней. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым 

Работодателем с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее, 

чем за две недели               до наступления календарного года. О времени начала отпуска 

работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала. 

5.16. Работникам Школы могут предоставляться дополнительные 

неоплачиваемые отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ. 

5.17. Работодатель ведет учет рабочего времени, фактически 

отработанного каждым работником. В случае болезни работника, последний по 

возможности незамедлительно информирует Работодателя и предъявляет 

листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

6. Оплата труда. 

6.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором 

в соответствии с Положением об оплате труда работников Учреждения. 

6.2. Оплата труда работников Школы осуществляется в соответствии с 

занимаемой должностью, уровнем образования и стажем работы, а также 

полученной квалификационной категорией по итогам аттестации. 

6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в 

зависимости от установленной учебной нагрузки при тарификации, которая 

производится один раз в год. 

Тарификация утверждается Работодателем не позднее 5 сентября текущего 

года с учетом мнения выборного профсоюзного органа на основе 

предварительной тарификации, разработанной и доведенной до сведения 

педагогических работников не позднее ухода их в отпуск. 

Установленная при тарификации заработная плата выплачивается 

ежемесячно независимо от числа недель и рабочих дней в разные месяцы года. 

6.4. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних 

каникул обучающихся, а также в периоды отмены учебных занятий оплата 

труда педагогических работников и лиц из числа руководящего, 

административно-хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала, 

ведущих в течение учебного года преподавательскую работу, в том числе 

занятия с кружками, производится из расчета заработной платы, установленной 

при тарификации, предшествующей началу каникул или периоду отмены 

учебных занятий. 
 

6.5. В соответствии со ст. 136 ТК РФ заработная плата выплачивается не 

реже чем каждые полмесяца в следующие дни: за первую половину месяца - 30 

числа текущего месяца (в феврале - 28 или 29 числа, то есть последнего 



числа месяца в зависимости от года)) (аванс в счет заработной платы), а за 

вторую половину месяца - 15 числа следующего месяца (окончательный расчет 

за отработанный месяц). При этом, денежное вознаграждение за классное 

руководство (кураторство) педагогическим работникам выплачивается 

ежемесячно 30 числа текущего месяца (в феврале - 28 или 29 числа, то есть 

последнего числа месяца в зависимости от года)). Начисление ежемесячного 

денежного вознаграждения  за классное руководство (кураторство) за счет 

средств федерального бюджета формируется в отдельную ведомость для 

выплаты педагогическим работникам и уплаты страховых взносов во 

внебюджетные фонды. Заработная плата по заявлению Работника 

выплачивается перечислением на зарплатную карту работника. В случае смены 

банка Работник обязан предупредить Работодателя письменно минимум за 15 

календарных дней до выдачи зарплаты и указать новые реквизиты. За 

разрешением индивидуального трудового спора о невыплате или неполной 

выплате заработной платы и других выплат, причитающихся работнику, он 

имеет право обратиться в суд в течение одного года со дня установленного 

срока   выплаты   указанных   сумм, в   том   числе в случае невыплаты или 

неполной выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся 

работнику при увольнении (ст. 392 ТК РФ). 

6.6. Заработная плата работников Школы включает в себя ставки 

заработной платы оклады (должностные оклады), повышающие коэффициенты: 

К1 - повышающий коэффициент к окладу (должностному окладу), ставке 

заработной платы по занимаемой должности; 

К3 - повышающий коэффициент к окладу (должностному окладу), ставке 

заработной платы за ученую степень, почетное звание; 

К4 – персональный повышающий коэффициент к окладу (должностному 

окладу), ставке заработной платы; 

выплаты компенсационного и стимулирующего характера. 

6.7. Оплата труда педагогического работника, выполняющего 

педагогическую работу на различных должностях и имеющего 

квалификационную категорию по одной из них, устанавливается с учетом 

присвоенной квалификационной категории при условии совпадения по этим 

должностям должностных обязанностей, профилей работ в соответствии с 

приложением № 9 «Перечень должностей работников образования, 

должностные обязанности и профили работ которых совпадают» Положения об 

оплате труда работников МБОУ ООШ № 4. Сохраняются условия оплаты труда 

с учетом имевшейся квалификационной категории по истечении срока действия 

квалификационной категории в следующих случаях: 

– после выхода на работу из отпуска по уходу за ребенком до достижения 

им возраста трех лет – на один год; 

– в случае восстановления на работе по решению суда – на 6 месяцев; 

– за один год до наступления права для назначения страховой пенсии по 

старости; 

– на 6 месяцев по окончании длительной болезни, длительного отпуска, 



предоставляемого до одного года; 

– в случае истечение срока действия квалификационной категории после 

подачи заявления в аттестационную комиссию – на период до принятия 

аттестационной комиссией решения об установлении (отказе в установлении) 

квалификационной категории. 

– при наступлении чрезвычайных ситуаций, в том числе по санитарно-

эпидемиологическим основаниям, возобновлении педагогической 

деятельности после выхода на пенсию, при переходе в другую 

образовательную организацию в связи с сокращением численности или 

штата работников или при ликвидации образовательной организации, 

иных периодов, объективно препятствующих реализации права 

работников на прохождение аттестации, - не менее чем на 6 месяцев. 
 

6.8. За выполнение дополнительных работ, не входящих в круг основных 

обязанностей работника, устанавливается доплата. Размер указанной доплаты 

устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом 

содержания и (или) объема дополнительной работы, порядок установления 

доплаты определяется Положением об оплате труда работников Учреждения, 

принятым по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной 

организации. Работникам Школы с учетом показателей по результатам труда 

могут быть установлены выплаты стимулирующего характера. Виды, размеры, 

условия и порядок установления выплат стимулирующего характера, показатели 

и критерии оценки качества и результативности труда работников 

определяются Положением об оплате труда работников Учреждения в пределах 

выделенных на эти цели средств самостоятельно, принятым по согласованию с 

выборным органом первичной профсоюзной организации и управляющим 

Советом Учреждения. 

6.9. Педагогическим работникам выплачивается ежемесячное денежное 

вознаграждение за классное руководство (далее - денежное вознаграждение) за 

каждый класс (класс-комплект) независимо от количества обучающихся в классе 

(классе-комплекте), но не более 2-х выплат ежемесячного денежного 

вознаграждения одному педагогическому работнику при условии 

осуществления классного руководства в 2-х и более классах. 

Выплата денежного вознаграждения за классное руководство 

выплачивается дополнительно к выплате (доплате) за классное руководство, 

установленное по состоянию на 31 августа 2020 года из бюджета субъекта 

Российской Федерации. 

Денежное вознаграждение за классное руководство педагогическим 

работникам общеобразовательных организаций выплачивается с учетом 

районного коэффициента к заработной плате. 

Денежное вознаграждение является составной частью заработной платы 

педагогического работника и учитывается при определении налоговой базы по 

налогу на доходы физических лиц. 

Денежное вознаграждение учитывается при исчислении среднего заработка 



для оплаты отпускных, осуществляемого в соответствии со статьей 139 

Трудового кодекса Российской Федерации и Положением об особенностях 

порядка исчисления средней заработной платы, утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2007 г. N 922 "Об 

особенностях порядка исчисления средней заработной платы" (с изменениями и 

дополнениями) (пункт 9 Разъяснений от 28 мая 2020 г.). 

Денежное вознаграждение выплачивается ежемесячно за полностью 

отработанное в календарном месяце время. 
 

7. Меры поощрения и взыскания. 

 

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности, в следующих формах: 

объявление благодарности; выплата премии; 

награждение ценным подарком; 

награждение почетной грамотой; 

представление к званию лучшего по профессии; 

представление к награждению государственными наградами. 
7.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии 

с Положением об оплате труда работников Учреждения, доплатах и надбавках, 

утвержденным Советом Учреждения. Иные меры поощрения по представлению 

Совета Учреждения объявляются приказом Работодателя. 

7.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в 

установленном порядке. 

7.4. 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: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 
7.5. Дисциплинарное взыскание на директора Школы налагает 

Учредитель. 

7.6. 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. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 

педагогического работника Школы, за исключением случаев, ведущих к 

запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся. 

 

7.7. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа 



работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ 

работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. 

7.9. 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. 

7.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В 

случае отказа работника подписать указанный приказ составляется 

соответствующий акт. 

7.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником 

в государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

7.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, 

то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.13. Работодатель   до    истечения    года    со    дня    применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной 

инициативе, просьбе самого работника, Совета Учреждения или Общего 

собрания работников Учреждения. 

 

 

8. Социальные льготы и гарантии 

 

Работодатель обязуется 
8.1. Предоставлять ежегодный оплачиваемый отпуск работникам 

в соответствии со ст. 114 ТК РФ, а также нормами действующего 

законодательства. 

8.2. При прохождении диспансеризации Работниками в соответствии 

со ст. 185.1 ТК РФ: 

- освобождать от работы на два рабочих дня один раз в год с 

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

работников, не достигших возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого 

возраста и работников, являющихся получателями пенсии по старости или 

пенсии за выслугу лет; 

- освобождать от работы на один рабочий день один раз в год с 

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



работников достигших возраста сорока лет; 

- освобождать от работы на один рабочий день один раз в три года с 

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

остальных работников, не достигших возраста 40 лет. 

8.3. Работодатель обязуется предоставлять работникам учреждения 

дополнительные оплачиваемые и неоплачиваемые  выходные дни согласно 

Коллективному договору. 

Все дополнительные дни предоставляются только по заявлению Работника и за 

подписью директора. 

 

8.4. Предоставлять 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 и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере высшего 

образования, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере общего образования. 

8.5. Предоставлять ежегодный дополнительный отпуск без сохранения 

заработной платы продолжительностью 14 календарных дней для работников, 

имеющих двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, для работников 

имеющих ребёнка – инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одиноких 

матерей, одиноких отцов, воспитывающих ребёнка в возрасте до четырнадцати 

лет. Данный отпуск по письменному заявлению работника может быть 

присоединён к ежегодному отпуску или использован отдельно, полностью, 

либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не 

допускается. (ст. 263ТК РФ). 

8.6. Работники, у которых трое и более детей в возрасте до 18 лет, 

вправе уходить в ежегодный оплачиваемый отпуск по их желанию в удобное 

для них время до достижения младшим из детей возраста 14 лет (ст. 262.2 ТК 

РФ). 

 

Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии: 

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством 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 и реализации государственной политики и нормативно- 

правовому регулированию в сфере высшего образования, по согласованию с 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 



выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере общего образования; 

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

установленном законодательством Российской Федерации;  

- право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений 

по договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений 

специализированного жилищного фонда; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами, законодательными актами субъектов Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления. 

 
9. Заключительные положения. 

9.1. Действие Правил распространяется на всех работников, 

независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности 

трудовых отношений с работодателем, характера выполняемой работы и иных 

обстоятельств. 

9.2. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, 

внесенными в них изменениями и дополнениями Работодатель знакомит 

работников под роспись с указанием даты ознакомления. 
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