
 

31 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1  
к КОЛЛЕКТИВНОМУ ДОГОВОРУ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО  

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

  «Излучинская общеобразовательная средняя школа № 2 

 с углубленным изучением отдельных предметов» 

на период с 17.02.2022 – 16.02.2025 годы 

 

 

ПРАВИЛА  

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  

работников муниципального бюджетного общеобразовательного 

учреждения «Излучинская общеобразовательная средняя школа № 2  

с углубленным изучением отдельных предметов» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка – локальный 

нормативный акт муниципального бюджетного общеобразовательного 

учреждения «Излучинская общеобразовательная средняя школа № 2 с 

углубленным изучением отдельных предметов», регламентирующий в 

соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами порядок приёма 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, связанные 

с регулированием трудовых отношений в Учреждении. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью 

способствовать укреплению трудовой дисциплины, организации труда, 

рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству 

работы, повышению производительности труда.  

1.3. Дисциплина труда – это не только строгое соблюдение правил 

внутреннего трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение 

к своей работе, обеспечение её высокого качества, производительное 

использование рабочего времени. 

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых 

организационных и экономических условий для нормальной 

высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, 

методами убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный 

труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры 

дисциплинарного воздействия. 

1.4. Работники обязаны работать честно и добросовестно, блюсти 
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дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения 

администрации, повышать профессионализм, квалификацию, 

продуктивность педагогического и управленческого труда, улучшать 

качество образования, развивать творческую инициативу, соблюдать 

требования по охране труда, технике безопасности и производственной 

санитарии, бережно относиться к имуществу предприятия, учреждения, 

организации. (ст. 21 ТК РФ). 

1.5. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, 

конкретизируют ст. 21 ТК РФ, устанавливают взаимные права и обязанности 

работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.6. Вопросы, связанные с установлением Правил внутреннего 

трудового распорядка, решаются директором школы совместно с первичной 

профсоюзной организацией Учреждения, представляющим интересы 

работников. 

1.7. Правила внутреннего трудового распорядка школы утверждаются 

общим собранием его работников по представлению администрации. 

1.8. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в 

заключаемых с ними трудовых договорах (контрактах). 

1.9. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 

образовательном учреждении на видном месте.  

 

2. Порядок приёма и увольнения работников. 

 

2. Порядок приема на работу:   

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора (контракта) о работе в данном образовательном 

учреждении.   

2.2. Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме (ст. 

67 ТК РФ) путем составления и подписания сторонами единого правового 

документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным 

условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора (контракта) 

хранится в учреждении, другой - у работника. 

2.3. При приеме на работу работник обязан предъявить администрации 

школы: 

а) трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности; 

б) паспорт или другой документ, удостоверяющий личность 

(удостоверение беженца в Российской Федерации, выданное в 

установленном порядке; иностранный паспорт и подтверждение установлен-

ного образца на право трудовой деятельности на территории России - для 
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граждан иностранных государств); 

в) медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении. 

г) справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования 

установленного образца. 

2.4. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний 

(педагогические, работники, библиотекари, водители и др.) в соответствии с 

ТКХ (требованиями) или с Единым тарифно-квалификационным 

справочником, обязаны предъявить документы, подтверждающие 

образовательный уровень и (или) профессиональную подготовку. 

2.5. Прием на работу в школе без предъявления перечисленных 

документов не допускается. Вместе с тем администрация школы не вправе 

требовать предъявления документов, помимо предусмотренных 

законодательством, например, характеристики с прежнего места работы, 

справки о жилищных условиях и т.д. 

2.6. Прием на работу оформляется приказом директора школы на 

основании письменного трудового договора (контракта). Приказ объявляется 

работнику под расписку (ст. 68 ТК РФ). 

2.7. Фактическое допущение к работе считается заключением 

трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу 

надлежащим образом оформлен (ст. 61 ТК РФ). 

2.8. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация 

школы обязана сделать запись в трудовой книжке работника согласно ст. 66., 

ст. 66.1. ТК РФ  

2.9. На каждого работника школы ведется личное дело, состоящее из 

заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об 

образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского 

заключения об отсутствии противопоказаний к работе в образовательном 

учреждении и иных документов согласно ст. 65 ТК РФ. 

2.10. Директор школы вправе предложить работнику заполнить листок 

по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу. 

2.11. Личное дело работника хранится в школе, в том числе и после 

увольнения, до достижения им возраста 75 лет. 

2.12. О приеме работника в образовательное учреждение делается 

запись в Книге учета личного состава. 

2.13. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под 

расписку) с учредительными документами и локальными правовыми актами 

школы, соблюдения которых для него обязательно, а именно: Уставом 
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школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным 

трудовым договором, Должностной инструкцией, Инструкцией по охране 

труда, Правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, 

санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами 

школы, упомянутыми в трудовом договоре (контракте). По общему правилу 

работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-

правовых актов, с которыми не был ознакомлен.   

2.14. Отказ в приеме на работу. 

2.14.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции 

администрации школы, поэтому отказ администрации в заключении 

трудового договора не может быть оспорен в судебном порядке, за 

исключением случаев, предусмотренных законом.  

Так, не может быть отказано в приеме на работу (заключении 

трудового договора (контракта)), а также специалисту в случае, когда школа 

подавала в учебное заведение заявку на такового. 

Не может быть отказано в приеме на работу по мотивам: пола, расы, 

национальности, наличия у женщины беременности и детей; отказа 

работника от заполнения листка по учету кадров и т.п. В других случаях 

закон обязывает администрацию обосновать (мотивировать) свой отказ в 

заключении трудового договора. 

2.14.2. В соответствии с законом администрация школы обязана 

предоставить работу лицам, ранее состоявшим в трудовых отношениях со 

школой, на основании статей, а также уволенным в связи с привлечением к 

уголовной ответственности, которое последствии было признано 

незаконным. 

Законодательством могут быть предусмотрены и другие случаи, когда 

администрация школы обязана заключить трудовой договор с ранее 

работающим в школе работником.   

2.15. Перевод на другую работу. 

2.15.1. Требование от работника выполнения работы, не 

соответствующей специальности, квалификации, должности либо с 

изменением размера заработной платы, льгот и других условий труда, 

обусловленных трудовым договором, обычно связано с его переводом на 

другую работу. Такой перевод допускается только с согласия работника. 

2.15.2. Перевод на другую работу в пределах школы оформляется 

приказом директора, на основании которого делается запись в трудовой 

книжке работника (за исключением случаев временного перевода) ст. 72 ТК 

РФ и 73 ТК РФ. 

2.15.3. Перевод на другую работу без согласия работника возможен 
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лишь в случаях, предусмотренных ст. 72 ТК РФ и 73 ТК РФ. 

2.15.4. Закон обязывает директора перевести работника с его согласия 

на другую работу (социальная защита работника, охрана его здоровья и др.) в 

случаях, предусмотренных статьями 72, 73, 74 ТК РФ. 

2.15.5. Директор не может без согласия работника переместить его на 

другое рабочее место в том же образовательном учреждении в случаях, 

связанных с изменениями в организации учебного процесса и труда 

(изменение числа классов, групп, количества учащихся, часов по учебному 

плану, образовательных программ и т.д.) и квалифицирующихся как 

изменение существенных условий труда. 

Об изменении существенных условий труда работник должен быть 

поставлен в известность за два месяца в письменном виде. 

2.16. Прекращение трудового договора (контракта). 

2.16.1. Прекращение трудового договора (контракта) может иметь 

место только по основаниям, предусмотренным законодательством. 

2.16.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт), 

заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию 

письменно за две недели (ст. 80 ТК РФ). 

При расторжении трудового договора по уважительным причинам, 

предусмотренным действующим законодательством, администрация может 

расторгнуть трудовой договор (контракт) в срок, о котором просит работник. 

Независимо от причин прекращения трудового договора (контракта) 

администрация школы обязана: 

- издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в 

необходимых случаях и пункта (части) статьи ТК и (или) Федерального 

закона "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.2012 N 273-ФЗ с 

изменениями и дополнениями, послужившей основанием прекращения 

трудового договора; 

- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку 

(ст. 80 ТК); 

- выдать работнику в день увольнения сведения о трудовой 

деятельности; 

- выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему 

суммы. 

2.16.3. Днем увольнения считается последний день работы. 

2.16.4. Записи и сведения о причинах увольнения должны 

производиться в точном соответствии с формулировками действующего 

законодательства. 

При получении трудовой книжки и сведений о трудовой деятельности 
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в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 

и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

 

3. Основные права и обязанности работников. 

 

3.1. Работники имеют право на: 

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены трудовым законодательством; 

предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 

коллективным договором; 

своевременную и в полном объёме 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 трудовым законодательством и 

локальными нормативными актами Работодателя; 

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

интересов; 

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещёнными законом способами, в том числе на разрешение 

индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном трудовым законодательством; 

возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

трудовым законодательством; 
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обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

избирать и быть избранными в органы управления Учреждения; 

на защиту своей профессиональной чести и достоинства. 

3.2. Работники обязаны: 

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и иные 

локальные нормативные акты, принятые Работодателем в установленном 

порядке; 

работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда – основу порядка 

на производстве, своевременно и точно исполнять распоряжения 

Работодателя, использовать все рабочее время для производительного труда, 

воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои 

трудовые обязанности; 

выполнять установленные нормы труда; 

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной 

охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, 

работать в выданной спецодежде, спецобуви, пользоваться необходимыми 

средствами индивидуальной защиты; 

принимать меры к немедленному устранению причин и условий, 

препятствующих или затрудняющих нормальной работы (простоя, аварии), и 

немедленно сообщать о случившемся Работодателю; 

незамедлительно сообщать непосредственному руководителю или 

другим представителям Работодателя о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

Работодателя; 

содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и 

передавать сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном 

состоянии, соблюдать чистоту на территории учреждения, а также соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

обеспечивать сохранность вверенного имущества, бережно относиться к 

инструментам, приборам, спецодежде, инвентарю и другим предметам, 

выдаваемым в пользование работникам, экономно и рационально 

расходовать материалы, энергию и другие материальные ресурсы; 

не разглашать сведения конфиденциального характера и персональные 

данные, перечень которых устанавливается приказом по организации; 
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вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений от признанных 

норм делового общения, принятых Работодателем. 

Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по 

своей должности, специальности, профессии, определяется должностными 

инструкциями (функциональными обязанностями), составленными с учётом 

положений Единого тарифно-квалификационного справочника работ и 

профессий рабочих, квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и других служащих. 

 

4. Основные права и обязанности Работодателя. 

 

4.1. Руководитель имеет право: 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством; 

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 организации и других работников, 

соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством; 

принимать в установленном порядке локальные нормативные акты; 

создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них. 

4.2. Руководитель обязан: 

соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров; 

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном трудовым законодательством; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора и 

контроля, за его выполнением; 

организовать труд каждого работника в соответствии с его 

специальностью и квалификацией, закрепить за работником рабочее место, 

своевременно, до начала поручаемой работы, ознакомить с установленным 

заданием и обеспечить работой в течение всего рабочего дня (смены);  

обеспечить здоровые и безопасные условия труда в пределах 

установленных нормативов воздействия вредных факторов, исправное 
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состояние инструмента и прочего оборудования, а также нормативные 

запасы материалов и других ресурсов, необходимых для бесперебойной и 

ритмичной работы; 

создавать условия для роста производительности труда путём внедрения 

новейших достижений науки, техники и научной организации труда;  

осуществлять мероприятия по повышению эффективности 

производства, качества работы, улучшению организации и повышению 

культуры; 

своевременно доводить до работников плановые задания; 

своевременно сообщать преподавателям расписание их учебных занятий 

и утверждать на предстоящий учебный год индивидуальные планы учебной, 

учебно-методической, научно-исследовательской и других видов работ; 

сообщать преподавателям в конце учебного года (до ухода в отпуск) их 

предварительную годовую нагрузку в новом учебном году; 

обеспечивать условия для соблюдения трудовой дисциплины, постоянно 

осуществляя управленческие функции, направленные на её укрепление, 

устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых 

ресурсов;  

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

соблюдать правила охраны труда;  

улучшать условия труда, обеспечивать надлежащее техническое 

оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, 

соответствующие правилам по охране труда (правилам по технике 

безопасности, санитарным нормам и правилам и т.д.); 

принимать необходимые меры по профилактике производственного 

травматизма, профессиональных и других заболеваний работников;  

в случаях, предусмотренных законодательством, своевременно 

предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными (опасными, 

тяжелыми) условиями труда (сокращенный рабочий день, дополнительные 

отпуска и т.д.), обеспечивать в соответствии с действующими нормами и 

положениями специальной одеждой, специальной обувью и другими 

средствами индивидуальной защиты, организовать надлежащий уход за 

этими средствами; 

постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех 

требований инструкций по охране труда, производственной санитарии и 

гигиене труда, противопожарной охране; 

постоянно совершенствовать организацию оплаты и стимулирования 

труда, широко применяя системы оплаты по конечным результатам работы; 
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обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их 

личного вклада в общие итоги работы;  

обеспечить правильное применение действующих условий оплаты; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в установленные трудовым законодательством и коллективным 

договором сроки; 

своевременно рассматривать и внедрять рационализаторские 

предложения, поддерживать и поощрять новаторов производства, 

содействовать массовому техническому творчеству; 

обеспечивать систематическое повышение квалификации работников и 

уровня их правовых знаний, создавать необходимые условия для совмещения 

работы с обучением на производстве и в учебных заведениях; 

обеспечивать защиту персональных данных работника. 

 

5. Рабочее время и время отдыха. 

 

5.1.Рабочее время педагогических работников определяется Правилами 

внутреннего трудового распорядка (ст.91 ТК РФ) школы, а также учебным 

расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом 

школы и трудовым договором (контрактом), годовым календарным учебным 

графиком, графиком сменности.   

5.2. Для педагогических работников школы устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в 

неделю. (Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации 

(Минобрнауки России) от 22 декабря 2014 г.                    N 1601 с 

изменениями и дополнениями, г. Москва "О продолжительности рабочего 

времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре"). 

5.3. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная 

продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим 

работникам школы устанавливается ТК РФ и иными правовыми актами РФ с 

учетом особенностей их труда. 

5.4. Учебная нагрузка педагогического работника школы оговаривается 

в трудовом договоре (контракте). 

5.4.1. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) согласно п. 66 

Типового положения об образовательном учреждении соответствующего 

типа и вида, на которые распространяются настоящие Правила, 

устанавливается исходя из количества часов по учебному плану, 
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программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в школе и 

не ограничивается верхним пределом. 

5.4.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре (контракте) 

объем учебной нагрузки может быть изменен сторонами, что должно найти 

отражение в трудовом договоре (контракте). 

5.4.3. В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в 

трудовом договоре (контракте), учитель считается принятым на тот объем 

учебной нагрузки, который установлен приказом руководителя 

образовательного учреждения при приеме на работу. 

5.4.4. Трудовой договор (контракт) в соответствии со ст. 93 ТК РФ 

может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем 

установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и администрацией школы; 

- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 

14 лет (ребенка-инвалида до шестнадцати лет), в том числе находящегося на 

ее попечении, или лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 

соответствии с медицинским заключением, когда администрация обязана 

устанавливать им неполный рабочий день и неполную рабочую неделю. 

5.4.5. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение 

учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом 

договоре (контракте) или приказе руководителя образовательного 

учреждения, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества 

часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов 

(групп) (п. 66 Типового положения об общеобразовательном учреждении). 

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать 

как изменение в организации производства и труда, в связи с чем 

допускается изменение существенных условий труда. 

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в 

известность не позднее чем за два месяца. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, 

то трудовой договор (контракт) прекращается (ст. 77 ТК РФ). 

5.4.6. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации 

согласие работника не требуется в случаях: 

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной 

необходимостью (ст. 74 ТК РФ), например, для замещения отсутствующего 

учителя (продолжительность выполнения работником без его согласия 

увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного 
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месяца в течение календарного года); 

б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их 

специальности и квалификации на другую работу в том же учреждении на 

все время простоя либо в другое учреждение, но в той же местности на срок 

до одного месяца; 

в) восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную 

нагрузку; 

г) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за 

ребенком до достижения им возраста трех лет, или после окончания этого 

отпуска. 

5.4.7. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный 

год устанавливается директором школы по согласованию с выборным 

профсоюзным органом с учетом мнения трудового коллектива (обсуждение 

нагрузки на метод объединениях, педсоветах и др.) до ухода работников в 

отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о 

возможном изменении в объеме учебной нагрузки. 

5.4.8. При проведении тарификации учителей на начало нового 

учебного года объем учебной нагрузки каждого учителя устанавливается 

приказом директора школы по согласованию с выборным профсоюзным 

органом, мнение которого как коллегиального органа должно быть 

оформлено в виде решения, принятого на специальном заседании с 

составлением соответствующего протокола. 

5.4.9. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год 

следует иметь в виду, что: 

а) у педагогических работников должна сохраняться преемственность 

классов (групп) и объем учебной нагрузки; 

б) объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении 

всего учебного года за исключением случаев, указанных в п. 5.4.5.    

5.5. Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. 

Расписание уроков составляется и утверждается администрацией школы по 

согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения 

педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических 

норм и максимальной экономии времени учителя. 

5.5.1. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных 

мероприятиях, предусмотренных планом образовательного учреждения 

(заседания педагогического совета, родительские собрания и т.п.), учитель 

вправе использовать по своему усмотрению. 

5.6. Ставка заработной платы педагогическому работнику 

устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических 
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часах. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы (перемены). 

Продолжительность урока 45, 40 или даже 35 минут установлена только для 

обучающихся, поэтому пересчета рабочего времени учителей в 

академические часы не производится ни в течение учебного года, ни в 

каникулярный период. 

5.7. Продолжительность рабочего дня для руководителей, 

педагогического персонала, служащих, рабочих и прочих специалистов 

определяется графиком работы, составленным из расчета 36-часовой недели 

для женщин, 40-часовой рабочей недели для мужчин. 

Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и 

рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой 

учетный период, и утверждается директором школы по согласованию с 

выборным профсоюзным органом. 

5.7.1. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и 

приема пищи. Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются 

директором по согласованию с выборным профсоюзным органом школы. 

График сменности объявляется работнику под расписку и 

вывешивается на видном месте, не позднее чем за один месяц до введения 

его в действие. 

5.7.2. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение 

отдельных работников школы к работе в выходные и праздничные дни 

допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством, с согласия выборного профсоюзного органа, по 

письменному приказу (распоряжению) директора. 

Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня 

отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в 

двойном размере. 

Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются 

в порядке, предусмотренном действующим законодательством, или с 

согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

отпуском.       

Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни 

беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет. 

5.8. Директор школы привлекает педагогических работников к 

дежурству по школе. График дежурств составляется на полугодие, 

утверждается директором по согласованию с выборным профсоюзным 

органом и вывешивается на видном месте.  

5.9. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних 
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каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

для педагогического персонала. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются 

администрацией образовательного учреждения к педагогической и 

организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной 

нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается 

приказом директора. 

Оплата труда педагогического персонала, ведущих преподавательскую 

работу, за время работы в период осенних, зимних, весенних и летних 

каникул, учащихся производится из расчета заработной платы, 

установленной при тарификации, предшествующей началу каникул. 

Время работы в каникулярный период не рассматривается как простой 

по вине работника. В связи с этим к работникам не применяются условия 

оплаты труда, предусмотренные ст. 155 ТК РФ. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий 

персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана школы и 

др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением 

установленной заработной платы. 

За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия 

оплаты труда также сохраняются. 

Для педагогических работников в каникулярное время, не 

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

суммированный учет рабочего времени в пределах месяца. 

5.10. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и 

график работы; 

- отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними; 

- удалять обучающихся (воспитанников) с уроков (занятий). 

5.11. Запрещается посторонним лицам: 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их 

непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и 

поручений, не связанных с производственной деятельностью; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода 

совещания по общественным делам; 

- присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения 

администрации школы; 
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- входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким правом 

в исключительных случаях пользуется только директор школы и его 

заместители; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся 

(воспитанников). 

5.12. Для отдельных категорий (должностей) руководящего, 

административно-хозяйственного и учебно-воспитательного персонала, не 

занятых обеспечением текущего учебного процесса, может быть 

предусмотрена 5-дневная рабочая неделя.  

5.13. Перечень должностей, работ, при выполнении которых 

применяется 5-дневная рабочая неделя, утверждается руководителем 

Учреждения с учётом мотивированного мнения Профкома согласно 

приложения 1. 

5.14. Исходя из производственных задач и функциональных 

обязанностей отдельных категорий работников, в индивидуальных трудовых 

договорах могут быть установлены режимы гибкого рабочего времени и 

ненормированного рабочего дня. 

При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или 

общая продолжительность рабочего дня определяются по соглашению 

работника и Работодателя. 

5.15. Неполное рабочее время – неполный рабочий день или неполная 

рабочая неделя устанавливаются в следующих случаях: 

по соглашению между работником и Работодателем; 

по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, 

попечителя, законного представителя), имеющего ребёнка в возрасте до 14 

лет (ребёнка-инвалида до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего 

уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда 

работника производится пропорционально отработанному им времени или в 

зависимости от выполненного им объёма работ. 

5.16. Для изменения условий труда по инициативе администрации 

согласие работника не требуется в случаях: 

временного перевода на другую работу в связи с производственной 

необходимостью; 

простоя, когда работники могут переводиться с учётом их 

специальности и квалификации на другую работу в том же учреждении на 

всё время простоя либо в другое учреждение, но в той же местности на срок 

до одного месяца; 
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восстановления на работе работника, ранее выполнявшего эту работу; 

возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за 

ребенком до достижения им возраста трёх лет, или после окончания этого 

отпуска. 

5.17. В каникулярный период, а также в периоды отмены занятий в 

школе педагогические работники привлекаются к педагогической, 

организационной работе в пределах времени, не превышающей объёма 

учебной нагрузки в неделю. 

Продолжительность рабочего времени педагогических работников, 

принятых на работу во время летних каникул, определяется в пределах 

установленной за ставку нормы часов педагогической работы в неделю. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий 

персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени. 

5.18. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия 

внутришкольных объединений, совещания не должны продолжаться, как 

правило, более двух часов, родительские собрания – полутора часов, 

собрания школьников – одного часа, занятия кружков, секций – от сорока 

пяти минут до полутора часов.  

5.19. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего 

времени производится по инициативе работника (совместительство) или по 

инициативе Работодателя (сверхурочная работа). 

5.20. По заявлению работника Руководитель имеет право разрешить ему 

работу по другому трудовому договору по иной профессии, специальности 

или должности за пределами нормальной продолжительности рабочего 

времени в порядке внутреннего совместительства. 

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим 

работодателем для работы на условиях внешнего совместительства, если 

иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени 

не может превышать 4 часов в день и 16 часов в неделю. 

5.21. Привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного 

согласия работника. Сверхурочные работы не должны превышать для 

каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Применение сверхурочных работ Работодателем может производиться в 

исключительных случаях в порядке и пределах, предусмотренных трудовым 

законодательством. 

5.22. Запрещается в рабочее время: 
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заниматься деятельностью, непосредственно не связанной с работой, 

выполнять общественные поручения и проводить разного рода мероприятия, 

не связанные с производственной деятельностью организации (кроме 

случаев, когда законодательством предусмотрена возможность выполнения 

государственных или общественных обязанностей в рабочее время); 

оставлять рабочее место в целях, не связанных с выполнением трудовых 

обязанностей. Работник может отсутствовать на работе только с 

предварительного согласия работодателя (руководителя организации, его 

заместителя); 

употреблять спиртные напитки, наркотические и токсические вещества. 

Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения, Руководитель отстраняет от 

работы (не допускает к работе). 

Руководитель также обязан отстранить от работы (не допускать к 

работе) работника: 

не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

не прошедшего в установленном порядке обязательный 

предварительный или периодический медицинский осмотр; 

при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором; 

по требованию уполномоченных федеральными законами органов и 

должностных лиц; 

в других случаях, предусмотренных законодательством. 

5.23. 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 учащегося с урока. 

5.24. При направлении работника в служебную командировку ему 

гарантируется сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а 

также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой, а 

именно: расходы по проезду, расходы по найму жилого помещения, 

дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного 

жительства (суточные) согласно приложению 2. 

5.25. При командировках в такую местность, откуда командированный 

имеет возможность ежедневно возвращаться к месту своего постоянного 

места жительства, суточные не выплачиваются. 
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5.26. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится в случаях и порядке, предусмотренных 

трудовым законодательством, с обязательного письменного согласия 

работника. 

Продолжительность рабочего дня накануне нерабочего праздничного 

дня уменьшается на один час. 

Заработная плата работников в связи с нерабочими праздничными 

днями не уменьшается.  

На тех видах работ, где невозможно уменьшение продолжительности 

работы (смены) в предпраздничный день, переработка компенсируется 

предоставлением работнику дополнительного времени отдыха или с согласия 

работника оплатой по нормам, установленным для сверхурочной работы. 

5.27. На тех работах, где по условиям перерыв для отдыха и питания 

установить нельзя, работнику должна быть предоставлена возможность 

приёма пищи в течение рабочего времени. 

5.28. Еженедельный непрерывный отдых включает время с момента 

окончания работы накануне выходного дня и до начала работы (смены) в 

следующий после выходного день. Его продолжительность зависит от вида 

рабочей недели (5-дневная или 6-дневная), графика сменности, 

продолжительности рабочего дня. 

Минимальная продолжительность еженедельного непрерывного отдыха 

– 42 часа. 

5.29. В Учреждении устанавливаются специальные перерывы для 

кратковременного отдыха. При этом работник, как правило, не покидает 

рабочего места (производственного помещения). 

Для профессиональных пользователей компьютерами, после двух часов 

непрерывной работы предоставляется специальный перерыв 

продолжительностью не менее 15 минут. 

5.30. Работающим женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора 

лет, предоставляются дополнительные перерывы для кормления ребенка 

(детей) не реже чем через каждые 3 часа продолжительностью не менее 30 

минут каждый. 

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

полутора лет продолжительность перерыва для кормления устанавливается 

не менее 1 часа. 

По заявлению женщины перерывы для кормления ребёнка (детей) 

присоединяются к перерыву для отдыха и питания либо в суммированном 

виде переносятся как на начало, так и на конец рабочего дня (рабочей смены) 

с соответствующим его (ее) сокращением. Перерывы для кормления ребёнка 
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(детей), как и специальные перерывы, включаются в рабочее время. Они 

подлежат оплате в размере среднего заработка согласно ст. 258 ТК РФ. 

5.31. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем 

локальным нормативным актом с учётом мнения Профкома. График 

отпусков составляется на каждый год в срок не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года на основании личных заявлений работников 

и доводится до всех работников Учреждения.  

Заявление на отпуск работника визируется непосредственным 

руководителем. 

График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для 

работников. 

Работникам Учреждения ежегодные отпуска предоставляются, как 

правило, в летний период. 

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска 

полностью или частично на другой год, замена отпуска денежной 

компенсацией, а также отзыв из отпуска допускается только с письменного 

согласия работника и определены ст. 124,125,126 ТК РФ. 

5.32. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 

5.33. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительностью 56 календарных 

дней. 

5.34. Работникам предоставляются следующие ежегодные 

дополнительные оплачиваемые отпуска: 

за работу в районах Крайнего Севера и местностях, к ним приравненных 

– 16 календарных дней; 

за работу в условиях ненормированного рабочего дня – не менее 3 

календарных дней по представлению непосредственного руководителя 

работника; 

за работу на работах с вредными и (или) опасными условиями труда – не 

менее 7 календарных дней по результатам специальной оценке условий 

труда. 

5.35. Время начала и общая продолжительность ежегодного отпуска и 

дополнительных ежегодных отпусков за фактически отработанное время в 

соответствующих условиях, закрепляется приказом руководителя 

Учреждения, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись не 

позднее чем за две недели до его начала.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
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5.36. По соглашению между Работодателем и работником ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 28 календарных дней. 

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

Ежегодно отпуск должен быть перенесён или продлён:  

при временной нетрудоспособности работника;  

при выполнении работником государственных или общественных 

обязанностей;  

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством и 

локальными нормативными актами. 

По письменному заявлению отпуск должен быть перенесён и в случае, 

если Руководитель не уведомил своевременно (не позже чем за две недели) 

работника о времени его отпуска или не выплатил до начала отпуска 

заработную плату за время отпуска вперёд.  

5.37. Отзыв работника из отпуска допускается в исключительных 

случаях и только с согласия работника. При отзыве работника из отпуска 

должен быть произведен перерасчёт заработной платы (отпускных). 

Работник должен возвратить Работодателю денежную сумму за 

неиспользованную часть отпуска. Если работник не может возвратить сумму, 

определённую перерасчетом, то указанная денежная сумма может считаться 

выданной авансом. 

5.38. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его заявлению и с разрешения Работодателя может быть 

предоставлен кратковременный отпуск без сохранения заработной платы в 

следующих случаях: 

работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 

календарных дней в году; 

родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы – до   14 календарных дней в году; 

работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; 

работникам в случаях рождения ребёнка, регистрации брака, смерти 

близких родственников – до пяти календарных дней; 

одному из родителей (опекуну, попечителю, приёмному родителю), 

имеющему ребёнка в возрасте до шестнадцати лет – 1 календарный день 

ежемесячно; 

работнику, имеющему двух и более детей в возрасте до 14 лет, одинокой 

матери, воспитывающей ребёнка в возрасте до 14 лет, отцу, 
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воспитывающему ребёнка в возрасте до 14 лет без матери, устанавливаются 

ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в 

удобное для них время продолжительностью – до 14 календарных дней; 

работнику во время оплачиваемого отпуска один раз в два года – дни 

необходимые для проезда к месту использования отпуска и обратно; 

5.39. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 

Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику 

может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск 

по заявлению работника может быть предоставлен: 

женщинам – перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него; 

работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

работникам, усыновившим ребёнка (детей) в возрасте до трёх месяцев; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очерёдностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной работодателем. 

 

6. Поощрения за успехи в работе. 

 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

трудовом соревновании, повышение производительности труда, 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие 

достижения в работе применяются следующие формы поощрения (ст.131, 

191 ТКРФ): 

объявление благодарности; 

награждение почетной грамотой; 

награждение ценным подарком; 

представление к званиям; 

выдача премий. 

Допускается применение одновременно нескольких видов поощрения. 

6.2. Поощрения применяются руководителем Учреждения 

самостоятельно или по преставлению руководителей подразделений. 

6.3. Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до 

сведения трудового коллектива. Сведения о поощрениях вносятся в 

трудовую книжку. 
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6.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в 

вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, 

почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных 

званий и др. (ст. 191 ТК РФ).   

 

7. Ответственность работников за совершение 

дисциплинарных проступков. 

 

7.1. Работники школы обязаны соблюдать требования администрации, 

выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также 

приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или 

объявлений. 

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны 

проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать 

служебную дисциплину, профессиональную этику. 

7.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 

обязанностей (документы, устанавливающие трудовые обязанности 

работников образовательных учреждений, перечислены выше), 

администрация вправе применить следующие дисциплинарные взыскания 

(ст. 192 ТК РФ): 

а) замечание, 

б) выговор, 

г) увольнение. 

7.4. Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть 

предусмотрены для отдельных категорий работников также и другие 

дисциплинарные взыскания. 

Так, согласно Закону "Об образовании в Российской Федерации" от 

29.12.2012 N 273-ФЗ с изменениями и дополнениями помимо оснований 

прекращения трудового договора (контракта) по инициативе администрации, 

предусмотренных ТК, основаниями для увольнения педагогического 

работника школы по инициативе администрации школы до истечения срока 

действия трудового договора (контракта) являются: 

1) повторное в течение года грубое нарушение Устава школы; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

обучающегося, воспитанника; 

3) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения. 
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Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться 

администрацией без согласия профсоюза. 

7.5. За один дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное или общественное взыскание. 

7.6. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных 

законом, запрещается. 

7.7. Взыскание должно быть наложено администрацией школы в 

соответствии с его уставом. 

7.7.1. Представители органов общественной самостоятельности, 

участвующие в коллективных переговорах, в период их ведения не могут 

быть без предварительного согласия уполномочившего их на 

представительство органа подвергнуты дисциплинарному взысканию. 

7.8. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах 

сроков, установленных законом. 

7.8.1. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за 

обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его 

обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в 

отпуске. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

7.8.2. 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 которой должна быть передана 

данному педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия этого 

педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению 

заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты 

интересов обучающихся, воспитанников. 

7.8.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника 

дать объяснения не может служить препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.9. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести 

совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, 

предшествующей работы и поведения работника. 

7.10. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием 
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мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, 

подвергнутому взысканию, под расписку (ст. 193 ТК РФ). 

7.11. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника 

не производится, за исключением случаев увольнения за нарушение 

трудовой дисциплины. 

7.12. В случае несогласия работника с наложенным на него 

дисциплинарным взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым 

спорам образовательного учреждения и (или) в суд. 

7.13. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию (ст. 194 ТК РФ). 

 

8. Ответственность Работодателя за нарушение прав работников. 

 

8.1. Руководитель несет перед работником материальную 

ответственность, если в результате виновного противоправного поведения 

(действий или бездействия) его должностных лиц работнику причинен 

ущерб. 

8.2. Руководитель 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 и 

коллективным договором. 

8.3. Руководитель возмещает ущерб, причиненный имуществу 

работника по его вине. Решение о возмещении ущерба принимается в 

десятидневный срок после направления работодателю заявления о 

возмещении ущерба. 

8.4. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, 

выходного пособия при расторжении трудового договора по инициативе 

работодателя и иных платежей, причитающихся работнику, денежные суммы 

выплачиваются с уплатой процентов в размере одной трёхсотой ставки 

рефинансирования Центрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм за 

каждый день просрочки платежа, начиная со следующего дня после 
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установленного срока выплаты по день фактического расчёта включительно. 

Начисление процентов производится без заявления работника. 

8.5. Руководитель возмещает работнику моральный вред, причинённый 

неправомерными действиями или бездействием своих должностных лиц. 

Моральный вред возмещается в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением между работником и Работодателем, а в случае 

спора – судом. Размер возмещения морального вреда определяется в 

зависимости от характера причинённых работнику физических и 

нравственных страданий, а также степени вины Работодателя. При этом 

учитываются требования разумности и справедливости. 

Характер физических и нравственных страданий оценивается с учётом 

фактических обстоятельств, при которых был причинён моральный вред, и 

индивидуальных особенностей потерпевшего работника. 

 

9. Порядок в помещениях Учреждения. 

 

9.1. Ответственность за благоустройство в учебных помещениях 

(наличие мебели, учебного оборудования, поддержание нормальной 

температуры, освещение и пр.) несёт заместитель директора по 

административно-хозяйственной работе.  

За исправность оборудования в учебных кабинетах, лабораториях и за 

готовность учебных пособий к занятиям отвечают заведующие кабинетами, 

лаборанты. 

9.2. В учебных помещениях школы запрещается: 

хождение в верхней одежде и головных уборах; 

громкие разговоры, шум, хождение по коридорам во время занятий; 

распитие спиртных напитков, употребление токсических и 

наркотических веществ; 

употребление нецензурной лексики и иное антиобщественное 

поведение.  

9.3. Руководитель Учреждения и руководители подразделений обязаны 

обеспечить охрану школы, сохранность оборудования, инвентаря и другого 

имущества, а также поддержание необходимого порядка в учебных, 

служебных и бытовых помещениях. 

Охрана здания, имущества и ответственность за их противопожарное и 

санитарное состояние возлагается приказом руководителя Учреждения на 

определенных лиц административно-хозяйственного персонала и 

заместителей руководителя Учреждения. 

В праздничные и выходные дни, а также в чрезвычайных ситуациях в 
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помещениях школы может быть установлен особый режим работы и 

использования имущества, а также введены дежурства ответственных 

работников. 

9.4. Ключи от учебных помещений, а также от лабораторий и служебных 

кабинетов находятся у дежурного работника и выдаются по списку, 

установленному заместителем директора по административно-хозяйственной 

работе. Порядок получения и сдачи ключей от помещений оформляется 

приказом (распоряжением) с указанием лиц, ответственных за сохранность 

помещений и находящегося в них оборудования. 

9.5. С началом занятий во всех учебных и прилегающих к ним 

помещениях должны быть обеспечены тишина и порядок, необходимые для 

нормального хода учебных занятий. Недопустимо прерывать учебные 

занятия, входить в классы во время их проведения, кроме случаев, вызванных 

чрезвычайными обстоятельствами. Вход в класс после начала урока 

разрешается только руководителем Учреждения и его заместителям. 

Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках по 

согласованию с администрацией школы.  

 

10.Техника безопасности и производственная санитария. 

 

10.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике 

безопасности и производственной санитарии, предусмотренные 

действующими законами и иными нормативными актами, а также выполнять 

указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и 

социального развития РФ (Рострудинспекции), предписания органов 

трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по 

охране труда.  

10.2. Все работники школы, включая директора, обязаны проходить 

обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по 

охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые 

установлены для определенных видов работ и профессий. 

10.3. В целях предупреждения несчастных случаев и 

профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и 

специальные инструкции по технике безопасности, охране жизни и здоровья 

детей, действующие для Учреждения; их нарушение влечет за собой 

применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в разделе 7 

настоящих правил. 

10.4. Служебные инструкции должны содержать четкие указания к 

действиям, которые необходимо выполнять в той или иной ситуации, общие 
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инструкции, применяются во всех случаях. 

10.5. Директор обязан исполнять предписания по нарушению  технике 

безопасности, относящиеся к работе, выявленные в результате  проведенного 

контроля, организовать устранение выявленных  нарушений. 

10.6.  Директор школы, виновный в нарушении законодательства и 

иных нормативных актов по охране труда, в невыполнении обязательств по 

коллективному договору и соглашению, либо препятствующий деятельности 

органов Рострудинспекции, профсоюзов или представителей иных органов 

общественного контроля, привлекается к административной, 

дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, установленном 

законодательными актами Российской Федерации и ее субъектов.    
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Приложение 1  

к ПРАВИЛАМ ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО  

РАСПОРЯДКА работников муниципального  

бюджетного общеобразовательного учреждения  

«Излучинская общеобразовательная средняя школа № 2  

с углубленным изучением отдельных предметов» 

 

 

 

ПЕРЕЧЕНЬ ДОЛЖНОСТЕЙ, РАБОТ,  

ПРИ ВЫПОЛНЕНИИ КОТОРЫХ ПРИМЕНЯЕТСЯ  

5-ДНЕВНАЯ РАБОЧАЯ НЕДЕЛЯ 

 

 

 

 

1. Заместитель по АХЧ 

2. Заместитель директора 

3. Главный бухгалтер 

4. Бухгалтер  

5. Специалист по кадрам 

6. Документовед 

7. Делопроизводитель 

8. Кладовщик  
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Приложение 2  

к ПРАВИЛАМ ВНУТРЕННЕГО 

ТРУДОВОГО  

РАСПОРЯДКА работников муниципального  

бюджетного общеобразовательного учреждения  

«Излучинская общеобразовательная средняя школа № 2  

с углубленным изучением отдельных предметов» 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

О ПРЕДЕЛЬНЫХ НОРМАХ ВОЗМЕЩЕНИЯ РАСХОДОВ,  

СВЯЗАННЫХ СО СЛУЖЕБНЫМИ КОМАНДИРОВКАМИ  

НА ТЕРРИТОРИИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, РАБОТНИКАМ  

МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО 

УЧРЕЖДЕНИЯ «ИЗЛУЧИНСКАЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ 

СРЕДНЯЯ ШКОЛА № 2 С УГЛУБЛЕННЫМ ИЗУЧЕНИЕМ 

ОТДЕЛЬНЫХ ПРЕДМЕТОВ» 

(далее - Положение) 

 

1. Настоящее Положение устанавливает предельные нормы возмещения 

расходов, связанных со служебными командировками на территории 

Российской Федерации, работникам муниципального бюджетного 

образовательного учреждения «Излучинская общеобразовательная средняя 

школа № 2 с углубленным изучением отдельных предметов» (далее –  

Учреждение). 

2. Расходы работников учреждения, связанные со служебными 

командировками на территории Российской Федерации, возмещаются в 

пределах фактических документально подтверждённых расходов, согласно 

Постановления № 1208 от 20.06.2013г. Расходы работников учреждения, 

связанные со служебными командировками, включают в себя расходы: 

расходы по найму жилого помещения (кроме случая, когда 

направленному в служебную командировку работнику предоставляется 

бесплатное помещение); 

суточные руководителям и работникам муниципальных учреждений 

района за каждый день нахождения в служебной командировке 

(длительностью более одних суток);  

расходы по проезду к месту служебной командировки и обратно к месту 

постоянной работы (включая страховой взнос на обязательное личное 

страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению 
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проездных документов, расходы за пользование в поездах постельными 

принадлежностями): 

воздушным транспортом – тариф проезда в салоне экономического 

класса; 

морским и речным транспортом – тариф проезда в четырехместной 

каюте с комплексным обслуживанием пассажиров; 

железнодорожным транспортом – тариф проезда в вагоне повышенной 

комфортности, отнесённом к вагону экономического класса, с 

четырёхместными купе категории "К" или в вагоне категории "С" с местами 

для сидения; 

автомобильным транспортом – тариф проезда в автобусе общего типа. 

3. При отсутствии проездных документов, подтверждающих расходы по 

проезду к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной 

работы, данные расходы возмещаются в размере, не превышающем 

минимальной стоимости проезда в соответствии с транспортной 

доступностью на основании справки о стоимости проезда. 

4. При отсутствии подтверждающих документов по оплате найма жилого 

помещения компенсация расходов не производится. 

5. Работникам учреждения, в отдельных случаях, по распоряжению 

главы района, могут возмещаться расходы, произведённые ими в служебных 

командировках сверх норм, установленных пунктом 3 Положения. 


