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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка для работников  

МБОУ «СОШ» с. Визинга 

1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) регулируют 
трудовые и иные непосредственно связанные с ними отношения в школе и 
распространяются на работников, работодателя, их представителей. Правила определяют 
порядок приема и увольнения работников, трудовой распорядок в учреждении (режим 
труда и отдыха), устанавливают обязательные для всех работников правила поведения, 
права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, применяемые к 
работникам меры поощрения и взыскания. 
1.2. Все вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются 
работодателем в пределах своей компетенции, а в случаях, предусмотренных 
законодательством, с учетом мнения педагогического совета работников. 
1.3. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором школы с 
учетом мнения работников учреждения в лице Профсоюзного комитета. Все изменения и 
дополнения вносятся в Правила в таком же порядке. 
1.4. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен с действующими в 
учреждении Правилами внутреннего трудового распорядка. 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на 
основании трудового договора, заключаемого в письменной форме. В случаях и порядке, 
установленных законом, иным нормативным правовым актом или Уставом учреждения, 
трудовые отношения возникают на основании трудового договора в результате назначения 
на должность или утверждения в должности. 
2.2. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, каждый из которых 
подписывается директором школы (иным уполномоченным заключать трудовые договоры 
должностным лицом учреждения) и работником. Один экземпляр трудового договора 
передается работнику, другой хранится у работодателя. При утрате работником своего 
экземпляра трудового договора по его просьбе выдается надлежаще заверенная копия. 
2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано 

предъявить следующие документы: 

Документы, предъявляемые при заключении трудового договора 

при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

трудовой договор заключается впервые; 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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

службу; 

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 
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и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на 

работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

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

за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача 

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

форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на 

работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с 

федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до 

окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка 

(за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, 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. 

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

повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого 

лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую 

книжку (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

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

электронном виде), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или Работник поступает на работу на условиях совместительства; 

В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, при заключении трудового 

договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о 

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

трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа 

Работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии 

с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на Работника ведется 

трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации». 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого Работника (далее – сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 
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обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда РФ. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация: 

- о Работнике, 

- месте его работы, 

- его трудовой функции, 

- переводах Работника на другую постоянную работу, 

- увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора, 

- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом. 

Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, если на 

Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период 

работы у Работодателя способом, указанным в заявлении Работника (на бумажном 

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

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у Работодателя), поданном в письменной форме или направленном в 

порядке, установленном Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя: 

            vizinga11-school@mail.ru 

otdelkadrov11@bk.ru: 

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

- при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления Работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ, Работодатель по письменному 

заявлению Работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой 

деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном ) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда РФ. 

Работникам, которые устроятся после 31 декабря 2020 года и для них это будет 

первое место работы, Работодатель новую бумажную трудовую книжку заводить не 

будет. 
При приеме на работу предъявляется личная  медицинская книжка установленного 

образца. 
При приеме на работу по совместительству на работу с вредными и (или) опасными 

условиями труда поступающий предъявляет также личную медицинскую книжку. 
2.4. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе 

издать на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на 

работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

2.5. На всех работников, проработавших в учреждении свыше пяти дней, ведутся 

трудовые книжки, если работа в этом учреждении является для работника основной. 
2.6. При приеме на работу работодатель обязан: 

- ознакомить работника с настоящими Правилами, иными локальными нормативными 
актами в сфере труда, имеющими отношение к трудовой функции работника; 
- ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, его правами и 
обязанностями; 
- провести инструктаж по охране труда, организовать обучение безопасным методам 
и приемам выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим; 
- обеспечить обучение лиц, поступающих на работу с вредными и (или) опасными 
условиями труда, безопасным методам и приемам выполнения работ; 

- обеспечить обязательное медицинское освидетельствование лиц, не достигших 
возраста восемнадцати лет, а также иных лиц в случаях, предусмотренных 
законодательством. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть 
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обусловлено испытание Работника в целом проверки его соответствия поручаемой работе. 
Срок испытания не может превышать трех месяцев. Это условие должно быть отражено как 
в договоре, так и в приказе о приеме на работу. В период испытания на Работника 
распространяются действия Трудового Кодекса, настоящих Правил и других локальных 
нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

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

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

получения профессионального образования соответствующего уровня; 

лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

согласованию между работодателями; 

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 
При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право 

расторгнуть с работником трудовой договор, предупредив его в письменной форме, не 
позднее, чем за три дня, с указанием причин, послуживших основанием для признания 
этого работника не выдержавшим испытания. В этом случае расторжение трудового 
договора производится по ст.71 Трудового Кодекса РФ, без выплаты выходного пособия. 

     Лица, поступающие на работу на педагогические должности, обязаны 

предоставлять справки 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 Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию. 
2.7. Прекращение трудового договора допускается только по основаниям, в порядке и 

на условиях, предусмотренных законодательством. 
- по инициативе работника (собственное желание) (ст.77 ТК РФ). Работник имеет 

право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной 
форме за две недели; 

По соглашению между Работником и работодателем трудовой договор может быть 
расторгнут и до истечения срока предупреждения в случае, когда заявление Работника об 
увольнении по его инициативе обусловлено невозможностью продолжения им работы 
(зачисление в общеобразовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а 
также в случае нарушения Работодателем законов, иных нормативных актов, соглашений 
или трудового договора, Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 
указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое 
время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его 
место в письменной форме не приглашен другой Работник, которому не может быть 
отказано в заключении трудового договора, в соответствии с действующим 
законодательством. 

По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право прекратить 
работу. Если по окончании срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 
расторгнут и Работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 
продолжается; 
- по соглашению сторон (ст.78 ТК РФ) 
- истечение срока трудового договора (п.2 ст. 58 ТК РФ), за исключением случаев, 



когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала 
их прекращения; 
- расторжение трудового договора по инициативе Работодателя (ст.81 ТК РФ); 
- перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 
Работодателю или переход на выборную работу (должность); 
- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 
предприятия, изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 
реорганизацией (ст.75 ТК РФ); 

- отказ    Работника    от    продолжения   работы в связи с   изменением условий   
трудового договора (ст.73 ТК РФ); 
- отказ Работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в 
соответствии с медицинским заключением (ч.2 ст.73 ТК РФ); 
- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ); 
- нарушение установленных настоящим Трудовым Кодексом или иным 
федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 
исключает возможность продолжения работы (ст. 84 ТК РФ); 

- расторжение срочного трудового договора производится в соответствии со ст. 79 
ТК РФ. 

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем 
Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до его 
увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 
Работника, расторгается с выходом этого Работника на работу. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора школы или иного 
должностного лица, уполномоченного осуществлять прием-увольнение работников. 

В трудовую книжку работника вносится запись о причине прекращения трудового 
договора в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ, иных 
федеральных законов со ссылкой на соответствующую статью и пункт закона. 
2.8. При прекращении трудового договора работник обязан вернуть работодателю 
все полученные им для выполнения трудовой функции материальные ценности, 
документы, иное имущество работодателя. 

2.9. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 

ним в соответствии с настоящим Кодексом или иным федеральным законом сохранялось 

место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего 

Кодекса) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 

настоящего Кодекса. По письменному заявлению работника работодатель также обязан 

выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

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

(статья 66.1 настоящего Кодекса) об основании и о причине прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками настоящего 

Кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи настоящего Кодекса или иного федерального закона. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в 

связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан 

направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным 

письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня 

направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не несет 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления 

сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения 

последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при 



увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части 

первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 настоящего Кодекса, и при 

увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 

окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в 

соответствии с частью второй статьи 261 настоящего Кодекса. По письменному обращению 

работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан 

выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника не ведется 

трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в 

порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не 

получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, 

работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника 

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

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 
2.10. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся 

работнику от работодателя (заработная плата, выходное пособие, компенсация за 
неиспользованный отпуск), производится в день увольнения работника. Если работник в 
день увольнения не работал, то соответствующие суммы выплачиваются не позднее 
следующего дня после предъявления уволенным работником требований о расчете. 

3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работник имеет право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных законодательством; 
- предоставление ему работы, 
- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 
стандартами организации и безопасности труда. 
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 
своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 
времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 
работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 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; 
- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 
них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами; 

- решение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном законодательством; 
- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей; 
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами; 

3.2. Работник обязан: 
- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, 
возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными правовыми 
актами; 
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения, в том числе 
режим труда и отдыха; 
- соблюдать трудовую дисциплину - обязательные для всех работников правила 
поведения, определенные федеральными законами, иными правовыми актами, в том числе 
локальными нормативными актами; 
- своевременно и надлежащим образом исполнять распоряжения должностных лиц 
учреждения, сделанные в пределах их полномочий; 
- выполнять установленные нормы труда; 
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- знать и неуклонно соблюдать технологическую дисциплину, должностные 
инструкции, иные относящиеся к его трудовой деятельности правила и нормы; 

- соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте   и   на территории учреждения; 
- хранить государственную, служебную, коммерческую, иную охраняемую законом 
тайну, не разглашать сведения конфиденциального характера; 
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том 
числе правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить 
обучение безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию 
первой помощи при несчастных случаях, инструктаж по охране труда, проверку знаний 
требований охраны труда; 

- проходить обязательные медицинские осмотры (обследования) - в 
предусмотренных законодательством случаях; 
- немедленно извещать своего непосредственного руководителя или директора о 
любой ситуации, угрожающей жизни или здоровью людей, о каждом несчастном случае, 
происшедшем на рабочем месте, или об ухудшении состояния своего здоровья; 
- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и 
методы работы, совершенствовать профессиональные навыки; 
- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, использовать 
машины, оборудование, оргтехнику работодателя только в связи с трудовой деятельностью, 
соблюдать установленный порядок хранения и использования материальных ценностей и 
документов; 
- незамедлительно сообщить должностным лицам учреждения либо 
непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу 
сохранности имущества учреждения; 
- информировать непосредственного руководителя или иных должностных лиц о 
причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему 
выполнению работником своих трудовых обязанностей; 
- сообщать работодателю об изменении своих анкетных данных - фамилии, имени, 
отчества, места жительства, образования, паспортных данных; 
- воздерживаться от действий, могущих нанести ущерб интересам учреждения, а 
также ее деловой репутации. 

3.3. Права и обязанности работников могут конкретизироваться в трудовых 
договорах, должностных  инструкциях, других правовых актах, принятых в учреждении. 

 
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 федеральным законодательством; 
-  заключать коллективные договоры; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд в порядке, 
предусмотренном локальными нормативными актами; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил 
внутреннего трудового распорядка учреждения; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном федеральным законодательством; 

- принимать локальные нормативные акты. 
4.2. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - физических лиц, 

не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов 
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и вступать в них; 

создавать производственный совет (за исключением работодателей - физических лиц, не 

являющихся индивидуальными предпринимателями) - совещательный орган, образуемый 

на добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, 

достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию 

производственной деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению 

новой техники и новых технологий, повышению производительности труда и 

квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности производственного 

совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным нормативным 

актом. К полномочиям производственного совета не могут относиться вопросы, решение 

которых в соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной 

компетенции органов управления организации, а также вопросы представительства и 

защиты социально-трудовых прав и интересов работников, решение которых в 

соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами отнесено к 

компетенции профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных 

организаций, иных представителей работников. Работодатель обязан информировать 

производственный совет о результатах рассмотрения предложений, поступивших от 

производственного совета, и об их реализации; 

реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда. 

Работодатель обязан: 

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

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

соглашений и трудовых договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с настоящим Кодексом, коллективным договором, 

правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

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

установленном настоящим Кодексом; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) 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; 
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создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 
-выплачивать работникам заработную плату в сроки два раза в месяц, за I половину 

месяца 25 числа месяца, за II половину месяца 10 числа месяца. 
При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной форме каждого 

работника: 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период; 

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной 

платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся 

работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения представительного 

органа работников в порядке, установленном статьей 372 настоящего Кодекса для принятия 

локальных нормативных актов. 
- вести точный учет рабочего времени, фактически отработанного работниками; 

4.3. По письменному заявлению Работника Работодатель обязан не позднее трех 

рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать Работнику трудовую книжку (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на Работника не ведется) в целях его 

обязательного социального страхования (обеспечения),  копии документов, связанных 

с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, 

приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом 

трудовая книжка на Работника не ведется); справка о заработной плате, о начисленных 

и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, 

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

работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться Работнику 

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

данного Работодателя предоставляются Работнику в порядке, установленном статьями 

66.1 и 84.1 Трудового кодекса РФ. 

4.4. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

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

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 

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

другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных настоящим Кодексом, при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности 

вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут 

использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его 

трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других 

целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

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

деятельности: 

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

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у работодателя); 

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью; 

с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

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

при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному 

заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и 

представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации. 
 

5. Рабочее время и время отдыха 
 

5.1. В учреждении устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным  
днем в воскресенье, учителям, педагогическому персоналу  с учетом учебной нагрузки, 
воспитателям, с чередующимся режимом работы – технический персонал (повара, 
уборщики служебных помещений, гардеробщики, вахтеры). 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 
неделю, а для женщин, работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 
местностям, 36 часов в неделю. 

Устанавливается рабочая неделя согласно утвержденного графика с предоставлением 
выходных дней следующим категориям работников: 

http://internet.garant.ru/document/redirect/73219991/202
http://internet.garant.ru/document/redirect/12184522/54
http://internet.garant.ru/document/redirect/12184522/54
http://internet.garant.ru/document/redirect/990941/2770
http://internet.garant.ru/document/redirect/73658438/1000
http://internet.garant.ru/document/redirect/12184522/54
http://internet.garant.ru/document/redirect/10106192/11024


            -  сторожа. 
Работодатель обязан вести учет рабочего времени, фактически отработанного каждым 

работником. 

5.2. Для работников устанавливается следующий порядок начала, окончания работы 
и перерывы для отдыха и питания: 

         

 Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по 

школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала 

занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий. График дежурств 

составляется на месяц и утверждается директором школы по согласованию с профсоюзным 

комитетом. 

Время осенних, зимних, весенних и летних каникул, не совпадающее с очередным 

отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды и периоды отмены занятий 

в школе они могут привлекаться администрацией школы к педагогической, 

организационной и методической работе в пределах времени, не превышающего их 

учебной нагрузки. 

В каникулярное время учебно – вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных занятий, в 

пределах установленного им рабочего времени. 

Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия внутришкольных 

объединений, совещания не должны продолжаться более 2 часов, родительские собрания – 

полутора часов, собрания школьников – одного часа, занятия кружков, секций – от 45 минут 

до полутора часов. 

Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

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

перерывов (перемен) между ними; 

- удалять учащихся с уроков; 

- курить в помещениях школы. 

Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках по согласованию с 

администрацией школы. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в 

исключительных случаях только директору школы и его заместителям. 

Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим 

работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся. 

Для педагогических работников, работников обслуживающего персонала, 

выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, обеспечить 

возможность приема пищи одновременно с обучающимися в школьной столовой или в 

бытовой комнате. Для этого использовать перемены (краткие перерывы) между учебными 

занятиями, которые включаются в нормированную часть рабочего времени педагогических 

работников. 

В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности 

включается учебная, воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, а 

также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) 

обязанностями и (или) индивидуальным планом,  

- методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению 

мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

 Понедельник-пятница Суббота Перерыв 

Мужчины 8 час.00 мин. – 16 час.15 мин. 8 час.00 мин. – 15 час.00 мин. 12 час.00 мин. – 13 час.00 мин. 

Женщины  8 час.00 мин. – 15 час.15 

мин.  

8 час.00 мин. – 14 час.00 мин. 12 час.00 мин. – 13 час.00 мин. 

  



обучающимися. 

Другая часть педагогической работы учителей, не конкретизированная по количеству 

часов, регулируется графиками и планами работы, в том числе личными планами 

педагогического работника. Такая работа включает: 

 - выполнение обязанностей, связанных с работой педагогических, методических советов, с 

проведением родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и 

других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;  

- организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям), семьям, обучающим детей на дому в соответствии 

с медицинским заключением; 

 - время на непосредственную подготовку к работе по обучению и воспитанию, изучению 

индивидуальных способностей обучающихся, их интересов, склонностей, семейных 

обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

 - периодические кратковременные дежурства в образовательном учреждении в период 

образовательного процесса. Указанные дежурства осуществляются в соответствии с 

графиком. При его составлении во избежание случаев длительного дежурства или 

дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна, учитывается 

сменность работы образовательного учреждения, рабочий режим каждого педагогического 

работника в соответствии с расписанием учебных занятий и общим планом мероприятий, а 

также другие особенности.  

Дни недели (или иные периоды времени, в течение которых образовательное учреждение 

осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих 

преподавательскую работу, от проведения учебных занятий и выполнения иных 

обязанностей, которые регулируются графиками и планами, педагогические работники 

могут использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к 

занятиям, в качестве так называемых методических дней и т.п.  

5.3. По соглашению между работником и работодателем могут 

устанавливаться неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. 

5.4. Продолжительность рабочего дня накануне нерабочего праздничного дня 

уменьшается на один час. 

На тех видах работ, где невозможно уменьшение продолжительности работы (смены) 

в предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлением работнику 

дополнительного времени отдыха или с согласия работника оплаты. 

5.5. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению руководителя или его заместителя только с 

письменного согласия работников. 

5.6. Запрещается в рабочее время: 

а) заниматься деятельностью, непосредственно не связанной с работой, 

выполнять общественные поручения и проводить разного рода мероприятия, не связанные 

с трудовой деятельностью учреждения (кроме случаев, когда законодательством 

предусмотрена возможность выполнения 

государственных или общественных обязанностей в рабочее время); 

б) оставлять  рабочее место в  целях,  не связанных с выполнением трудовых 

обязанностей. 

      Работник   может   отсутствовать   на   работе   только   с   предварительного   согласия   

работодателя (руководителя учреждения, его заместителя); 

в) употреблять спиртные напитки, наркотические и токсические вещества. 

Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения, работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе). 

5.7. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым не позднее, чем за две недели 

до наступления календарного года. 



О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем 

за две недели до его начала. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть 

не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не использованная в 

связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для 

него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий 

рабочий год. 

5.8. Не допускается: 

- не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 

возрасте до 18 лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда; 

- отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных 

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

       Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, 

по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, или любое количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и 

работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты 

денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, 

установленных настоящим Кодексом). 

 

6. Поощрения за успехи в работе 

 

6.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу, улучшение качества работы, новаторство, инициативу и другие 

достижения в труде применяются следующие поощрения: 

а) объявление благодарности; 

б) выдача премии; 

в)  награждение почетной грамотой; 

г)           представление к званию лучшего по профессии. 

Допускается применение одновременно нескольких видов поощрения. 

6.2. Поощрения применяются руководителем учреждения самостоятельно или по 

представлению заместителей руководителя. 

6.3. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения трудового коллектива. 

Сведения о поощрениях вносятся в трудовую книжку. 

6.4. За особые трудовые заслуги перед учреждением и государством работники могут 

быть предоставлены к государственным наградам в предусмотренном законодательством 

порядке. 

Сведения о награждениях за успехи в работе вносятся в трудовую книжку. 

 

7. Ответственность работника за нарушение трудовой дисциплины 

 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 



ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям (п.п.5, 6, 9 и 10 ст.81 ТК РФ). 

7.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение об этом составляется соответствующий акт, который подписывается не менее 

чем двумя сотрудниками учреждения - свидетелями такого отказа. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

7.3. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если 

невыполнение им должностных обязанностей вызвано не зависящими от него причинами. 

До применения дисциплинарного взыскания руководитель обязан всесторонне и 

объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка. 

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске 

(ежегодном, учебном, без сохранения заработной платы или ином), а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

7.5. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 

проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений 

и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 

Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со 

дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Применение дисциплинарного взыскания не освобождает 

работника от иной ответственности, предусмотренной законодательством Российской 

Федерации. 

       7.7. Право применять дисциплинарные взыскания имеет руководитель 

учреждения. В отсутствие руководителя учреждения дисциплинарные взыскания могут 

применяться должностным лицом, исполняющим его обязанности. 

Должностные лица, в подчинении которых находятся работники, обязаны 

своевременно доводить до сведения руководителя учреждения факты совершения 

дисциплинарных проступков. 

7.8. При определении вида дисциплинарного взыскания учитывается характер 

совершенного проступка, причиненный им вред, обстоятельства, при которых он совершен, 

степень вины работника. 

7.9. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника 

подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. Аналогично составляется 

акт и при невозможности своевременно ознакомить работника с приказом (например, ввиду 

его отсутствия на работе). 

7.10.  Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых 
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споров (комиссию по трудовым спорам, суд общей юрисдикции). 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года со дня его 

применения по собственной инициативе работодателя, по просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 

 

8. Ответственность работодателя за нарушение прав работников 

 
8.1.  Работодатель несет перед работником материальную ответственность, если в 

результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия) его 

должностных лиц работнику причинен ущерб. 

8.2. Работодатель возмещает работнику не полученный им заработок в случаях 

незаконного лишения его возможности трудиться, и в частности: 

- незаконного отстранения от работы (недопущения к работе); 

- незаконного увольнения или перевода на другую работу; 

- отказа от исполнения или несвоевременного исполнения решения о восстановлении 

работника на прежней работе; 

- задержки выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку 

неправильной формулировки причины увольнения; 

-других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

8.3. Работодатель возмещает ущерб, причиненный имуществу работника по его вине. 

Решение о возмещении ущерба принимается в десятидневный срок после направления 

работодателю заявления о возмещении ущерба. 

Характер физических и нравственных страданий оценивается с учетом фактических 

обстоятельств, при которых был причинен моральный вред, и индивидуальных 

особенностей потерпевшего работника. 

 


