


2.3. При приеме на работу администрация образовательной организации обязана 

потребовать от поступающего следующие документы (ст. 65 ТК РФ): 

2.3.1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 

2.3.2. Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые. 

2.3.3. Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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. 

2.3.4. Документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу, за исключением случаев, когда работник поступает на 

работу на условиях совместительства. 

2.3.5. Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки. 

2.3.6. Справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел. 

2.3.7. Справка 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. 

2.3.8. Медицинское заключение о прохождении обязательного психиатрического 

освидетельствования. 

2.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются образовательной 

организацией. 

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 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора, другая информация, предусмотренная Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, иным федеральным законом. 

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, иным федеральным законом на работника ведется 
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трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.5. Прием на работу оформляется трудовым договором, на основании которого 

издается приказ (распоряжение) работодателя. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.6. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

2.7. Все лица, поступающие на работу в школу, подлежат обязательному 

медицинскому освидетельствованию при заключении трудового договора (ст. 213, 331 

ТК.) 

2.8. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть 

обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

2.9. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят без испытания. 

2.10. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организаций и их заместителей – шести месяцев. В срок испытания не засчитываются 

период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

2.11. При приеме на работу работодатель обязан: 

2.11.1. Ознакомить работника с коллективным договором, с действующими в 

школе правилами внутреннего трудового распорядка и другими принятыми в организации 

локальными нормативными правовыми актами, имеющими отношение к трудовой 

функции работника. 

2.11.2. Проинструктировать по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной и экологической безопасности, 

организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале 

установленного образца. 

2.12. Перевод Работника на другую работу – это постоянное или временное 

изменение трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором 

работает Работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), 

при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую 

местность вместе с работодателем. 

2.13. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. 

2.14. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, 

не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия 

Работника: 

– в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 

голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных 

обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части; 

– в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), необходимости 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего Работника, если простой или необходимость предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работника 

вызваны чрезвычайными обстоятельствами. 

2.15. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения 



передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 

экземпляра соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся 

у Работодателя. 

2.16. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 

основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 

руководителем организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под 

подпись. 

2.17. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

2.17.1. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. 

2.17.2. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по 

требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих 

выполнению работы по договору, нарушения администрацией законодательства о труде и 

по другим уважительным причинам. 

2.17.3. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по пункту 2, 

подпункту «б» пункта 3 и пункту 5 статьи 81 ТК, производится с учетом мотивированного 

мнения выборного профсоюзного органа в соответствии со ст. 373 ТК РФ. При 

проведении аттестации, которая может послужить основанием для увольнения работников 

в соответствии с подпунктом «б» пункта 3 статьи 81 ТК РФ, в состав аттестационной 

комиссии в обязательном порядке включается член комиссии от профсоюзного комитета. 

2.17.4. Порядок учета мотивированного мнения выборного профсоюзного органа 

при расторжении трудового договора по инициативе администрации регламентируется 

статьей 373 ТК РФ. 

2.17.5. Администрация вправе расторгнуть трудовой договор не позднее одного 

месяца со дня   получения   мотивированного   мнения   соответствующего   выборного 

профсоюзного органа. 

2.17.6. Руководитель образовательной организации может быть уволен с должности 

органом, который его назначил (учредителем) 

2.17.7. Увольнение по результатам аттестации педагогических работников, а также 

в случае ликвидации, реорганизации учреждения, сокращения численности или штата 

работников допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую 

работу. 

2.17.8. Увольнение педагогических работников в связи с сокращением объема 

работы (учебной нагрузки) может производиться только по окончании учебного года. 

2.17.9. В день увольнения администрация школы обязана выдать работнику его 

трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним 

окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 

производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства 

со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.   

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым Кодексом РФ, 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. 

2.17.10. Дополнительным основанием прекращения трудового договора с 

педагогическим работником являются: 



а) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава школы; 

б) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с  

физическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; (ст. 336 п.п.1,2) 

2.17.11. Днем увольнения считается последний день работы. 

  

3. Основные права и обязанности Работодателя 

3.1. Работодатель имеет право: 

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

на условиях, которые установлены ТК РФ, 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 настоящих Правил; 

– требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности; 

– привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

– принимать локальные нормативные акты; 

– создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

– реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

– осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

3.2. Работодатель обязан: 

– соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора (при его наличии), 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; 

– вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

– выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором (при его 

наличии), трудовыми договорами; 

– вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ; 

– предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

– знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

– создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором (при его наличии) 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 ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

– отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

– 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 (при его наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

3.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

Работника: 

– появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

– не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков 

в области охраны труда; 

– не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

– при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной 

трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

– в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

Работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение 

оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 

невозможность исполнения Работником обязанностей по трудовому договору и если 

невозможно перевести Работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

Работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации Работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую Работник может выполнять с учетом его состояния 

здоровья; 

– по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

– в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 

работы или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться 

федеральными законами. 

 

4. Основные права и обязанности работников 

4.1. Работник имеет право: 

– на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 



– предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

– обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при 

его наличии); 

– 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; 

– получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

– подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

– объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

– участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) формах; 

– 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 

запрещенными законом способами; 

– разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

– возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

– обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

– реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

4.2. Работник обязан: 

– добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 

регламентирующими деятельность Работника; 

– качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и 

указания своего непосредственного руководителя; 

– соблюдать настоящие Правила; 

– соблюдать трудовую дисциплину; 

– выполнять установленные нормы труда; 

– проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 

– проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также 

проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, 

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами; 

- проходить обязательную подготовку и проверку знаний в области санитарно-

эпидемиологических требований к организации учебно-воспитательного процесса; 

– соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 



– бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников; 

– способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

– незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося 

у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества); 

– принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих 

нормальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о 

случившемся Работодателю; 

– поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте; 

– соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей; 

– повышать свой профессиональный уровень; 

– заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 

приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, 

товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

– соблюдать установленные Работодателем требования: 

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование Работодателя; 

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные 

телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую 

отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не 

играть в компьютерные игры; 

в) не курить в помещениях организации, вне оборудованных зон, предназначенных 

для этих целей; 

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 

токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения; 

д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на 

бумажных и электронных носителях; 

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и 

трудовым договором. 

4.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

  

5.1. В школе установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - 

субботой и воскресеньем. 

Время начала работы - 8.00. 

5.2. Продолжительность рабочего дня руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного  персонала определяется 

графиком сменности, составленным с соблюдением установленной продолжительности 

рабочего времени за неделю и утверждается администрацией школы. В графике 



указываются часы работы и перерыва для отдыха и приема пищи.  График работ 

утверждается директором школы с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации и предусматривает время начала и окончания работы, перерыв 

для отдыха и питания (не менее 30 минут и не более 2 часов), для педагогических 

работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв 

для приёма пищи не устанавливается. Работникам образовательной организации 

обеспечивается возможность приёма пищи одновременно с обучающимися, 

воспитанниками или отдельно в специально отведённом для этой цели помещении 

(Приказ Мин. обр. и науки РФ № 69 от 27.03.06г.) 

График сменности должен быть объявлен работникам под роспись и вывешен на 

видном месте. 

Рабочее время для женщин –  не превышает 36 часов в неделю, для мужчин – 40 

часов в неделю. 

5.3. Рабочее время педагогических работников определяется должностными 

обязанностями, возлагаемыми на них трудовым договором в соответствии с графиками 

работы и расписанием занятий, коллективным договором, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, иными локальными нормативными актами. В рабочее время 

педагогических работников в зависимости от занимаемой должности включается учебная, 

воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, творческая и 

исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная 

трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, 

методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению 

мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических 

работников определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

Соотношение учебной и другой педагогической работы в пределах рабочей недели или 

учебного года определяется соответствующим локальным нормативным актом с учетом 

количества часов по учебному плану, специальности и квалификации работника. 

5.4. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается: 

– для работников в возрасте до 16 лет – не более 24 часов в неделю (при обучении в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 12 часов в 

неделю); 

– для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю (при 

обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, – не более 

17,5 часа в неделю); 

– для работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не более 35 часов в 

неделю; 

– для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени 

либо опасным условиям труда, – не более 36 часов в неделю. 

5.5. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по 

соглашению между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное 

рабочее время. 

5.5.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе 

работников следующим категориям работников: 

– беременным женщинам; 

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

лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

– лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке; 



– женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, 

фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях 

неполного рабочего времени с сохранением права на получение пособия. 

5.6. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для 

следующих лиц: 

– работников в возрасте от 15 до 16 лет – пять часов; 

– работников в возрасте от 16 до 18 лет – семь часов; 

– учащихся, совмещающих учебу с работой: 

 от 14 до 16 лет – два с половиной часа; 

 от 16 до 18 лет – четыре часа; 

– инвалидов – в соответствии с медицинским заключением. 

5.7. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность 

рабочего дня не должна превышать четырех часов в день. 

5.8. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, 

непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один 

час. 

5.9. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в 

следующих случаях: 

– при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

– если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

5.9.1. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе 

работодателя за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего 

времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - 

сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан получить 

письменное согласие Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия 

в следующих случаях: 

– при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной 

аварии или стихийного бедствия; 

–- при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем 

водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи; 

–- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, 

наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих 

под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

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

которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

установленной для них продолжительности рабочего времени. 

Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в 

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

также иные условия применения данного режима, устанавливаются Положением о 

ненормированном рабочем дне. 

5.10. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

работником, в табеле учета рабочего времени. 

5.11. Время отдыха – время, в течение которого Работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 



5.12. Видами времени отдыха являются: 

– перерывы в течение рабочего дня (смены); 

– ежедневный (междусменный) отдых; 

– выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

– нерабочие праздничные дни; 

– отпуска. 

5.13. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12:00 до 13:00 в 

течение рабочего дня; 

2) выходные дни; 

3) нерабочие праздничные дни в соответствии с производственным календарем. 

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка. 

5.14. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные 

выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания. 

5.15. Работнику, имеющему ребенка-инвалида, или опекуну (попечителю) такого 

ребенка, для ухода за данным ребенком предоставляется четыре дополнительных 

оплачиваемых выходных дня в месяц по его письменному заявлению. Данные выходные 

дни предоставляются одному из родителей (законных представителей) либо могут быть 

разделены между ними по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного 

дня производится в размере среднего заработка и порядке, который устанавливается 

федеральными законами. Порядок предоставления указанных дополнительных 

оплачиваемых выходных дней устанавливается Правительством Российской Федерации. 

5.16. Работнику при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, предоставляется освобождение от работы на 

один рабочий день один раз в три года с сохранением за ним места работы (должности) и 

среднего заработка. 

Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением работников, не 

достигших возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе 

досрочно, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 

один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. 

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

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

работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при 

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в 

год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.  

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании 

его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 

(согласовываются) с работодателем. 

Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских организаций, 

подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от 

работы, если это предусмотрено локальным нормативным актом. 

 

6. Взыскания и поощрения  

6.1. Дисциплинарные взыскания 

6.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение 

или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_385054/cf910e14d4aaa0a72a80966dfc1ca31d7a7ce4d9/#dst151


обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной 

ответственности. 

Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

– замечание; 

– выговор; 

– увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

6.1.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

6.1.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен 

затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий 

акт. Непредставление Работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

6.1.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

а также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. 

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. 

6.1.5. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под подпись, то составляется 

соответствующий акт. 

6.1.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

6.1.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. 

6.1.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого 

Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 

органа работников. 

6.1.9. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами. 

6.1.10. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения 

им ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий 

или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными 

законами. 

6.1.11.Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб 

возник вследствие: 

– действия непреодолимой силы; 



– нормального хозяйственного риска; 

– крайней необходимости или необходимой обороны; 

– неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий 

для хранения имущества, вверенного Работнику. 

6.2. Поощрения и иные виды стимулирования за успехи в работе. 

6.2.1. За добросовестное исполнение работником трудовых обязанностей 

применяются следующие виды поощрений и иных мер стимулирующего характера: 

– объявление благодарности; 

– выплата надбавок/доплат; 

– выплата премии; 

– награждение ценным подарком;. 

6.2.2. К работнику могут быть одновременно применены меры материального и 

морального поощрения. Применяемые меры поощрения объявляются посредством 

издания приказа. 

6.2.3. Начисление и выплата премий, надбавок и доплат производятся в 

организации в соответствии с Положением о стимулирующих выплатах. 

6.2.4. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя и доводятся 

до сведения всего трудового коллектива. Допускается одновременное применение 

нескольких видов поощрений. 

 

7. Отпуска  

 7.1. Продолжительность отпусков по категориям работников: 

Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

7.1.1. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью не менее 28 календарных дней.  

7.1.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 

календарных дней (удлиненный отпуск) предоставляется работникам в соответствии с ТК 

РФ и иными федеральными законами. 

7.1.3. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам-инвалидам, в том 

числе детям-инвалидам, предоставляется продолжительностью не менее 30 календарных 

дней. 

7.2. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска (ст. 116-120 ТК РФ) 

предоставляются: 

1) Работникам с ненормированным рабочим днем. 

2) Работникам, имеющим особый характер работы. 

3) Работникам, занятым на работах с  вредными и опасными условиями труда. 

(Перечни производств, работ, профессий и должностей, работа в которых дает право на 

дополнительный оплачиваемый отпуск, утверждается Правительством РФ). 

7.3. Продолжительность основного и дополнительных оплачиваемых отпусков 

работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 

ограничивается.         

7.4. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число 

календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. При исчислении общей 

продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительные отпуска 

суммируются с ежегодным оплачиваемым отпуском (ст. 120 ТК РФ). 

7.5. Порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (ст. 122 ТК РФ). 

Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. Право на 

использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести 

месяцев его непрерывной работы в данной организации. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен: 



- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков (ст.123 ТК РФ) определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом 

мнения выборного профсоюзного органа данной организации не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени 

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

начала. 

7.6. Отпуск без сохранения заработной платы (ст. 128 ТК РФ). 

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

● участникам  ВОВ – до 35 календарных дней в году; 

● 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 ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников – до пяти календарных дней. 

7.7. Длительный отпуск педагогических работников (ст. 335 ТК РФ). 

Педагогические работники образовательной организации не реже, чем через 

каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный 

отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого определяются 

учредителем или Уставом школы. 

  

8. Охрана труда 

 8.1. Опасные и вредные производственные факторы 

Согласно типовому перечню работ с тяжелыми и вредными условиями труда в 

школе  выделен ряд работ, которые можно считать видами работ с опасными и вредными 

производственными факторами, а именно: 

8.1.1. Работа, связанная с хранением и использованием вредных химических 

реактивов (для преподавателей и лаборантов химии). 

8.1.2. Заточка инструмента абразивными кругами сухим способом, работа на 

деревообрабатывающих станках (для учителей предмета  «Технология»). 

8.1.3. Работы по хлорированию воды, с приготовлением дезинфицирующих 

растворов, а также с их применением (для уборщиков помещений). 

В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний в 

школе проводятся следующие обязательные медико-профилактические мероприятия: 

• обязательное инструктирование работников и учащихся по ОТ и ТБ; 

• применение средств индивидуальной защиты на рабочих местах; 

• предоставление льгот и компенсаций в установленном законодательством 

порядке; 



• регистрация и расследование всех несчастных случаев и случаев 

профессиональных заболеваний, анализ травматизма; 

• обязательное медицинское обследование работников; 

• санитарно-просветительная работа. 

8.2. Виды и назначение инструктажей по ОТ. 

Для всех работников установлен следующий обязательный перечень инструктажей: 

8.2.1. Вводный – для ознакомления вновь поступающего работника с общими 

правилами ОТ и ТБ, пожарной безопасности, производственной санитарии, профилактики 

травматизма, организацией работы в школе по охране труда. 

8.2.2. Первичный на рабочем месте – для ознакомления работников и обучающихся 

с требованиями безопасности при выполнении конкретной работы на рабочем месте. 

8.2.3. Повторный – проводится с целью напоминания о безопасных приемах и 

методах работы, закрепления и повышения уровня полученных знаний правил и 

инструкций по ОТ. 

8.2.4. Внеплановый – проводится в случаях, предусмотренных ГОСТ 12.0.004-90 

«Организация обучения безопасности труда». 

8.2.5. Целевой – проводится при выполнении разовых работ, не связанных с 

прямыми обязанностями по специальности. 

Все инструктажи проводятся под роспись в соответствующих журналах. 

8.3. Обязанности работника в области охраны труда (ст. 214 ТК) 

Работники МКОУ СОШ с. Буйского обязаны: 

8.3.1. Соблюдать требования охраны труда. 

8.3.2. Правильно применять коллективные и индивидуальные средства защиты. 

8.3.3. Немедленно сообщать своему непосредственному руководителю о любом 

несчастном случае, происшедшем на производстве, о признаках профессионального 

заболевания, а также о ситуации, которая создает угрозу жизни и здоровью людей. 

8.3.4. Проходить обязательные предварительные и периодические, а также 

внеочередные по направлению работодателя медицинские осмотры. 

8.3.5. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по 

охране труда, оказанию помощи при несчастных случаях, проверке знаний и требований 

охраны труда. 

Виновные в нарушении правил охраны труда могут быть привлечены к   

дисциплинарной, административной, материальной и уголовной ответственности. 

8.4. Контроль над соблюдением работниками требований охраны труда в МКОУ 

СОШ с. Буйского возложен на специалиста по ОТ. Данный контроль он осуществляет 

совместно с администрацией школы, профсоюзным комитетом и инспектирующими 

службами. 

8.5. Нормы предельно допустимых нагрузок для женщин при подъеме и 

перемещении тяжести вручную: 

  

Характер работы Предельно допустимая 

масса груза 

Подъем и перемещение тяжестей при чередовании с другой 

работой (до 2 раз в час) 

10 кг 

Подъем и перемещение тяжестей постоянно в течение 

рабочей смены 

7 кг 

  

Величина динамической работы, совершаемой в течение каждого часа рабочей смены, не 

должна превышать 

с рабочей поверхности 1750 кгм 



с пола 875 кгм 

             
Примечание: 

1. В массу поднимаемого и перемещаемого груза включается масса тары и упаковки. 

2. При перемещении грузов на тележках или в контейнерах прилагаемое усилие не должно 

превышать 10 кг. 

  

9. Право работника на охрану труда 
 9.1.  Право работника на труд в условиях отвечающих требованиям охраны труда 

(ст. 219 ТК) 

Каждый работник имеет право на охрану труда, в том числе: 

9.1.1. На  возмещение вреда причиненного ему профессиональным заболеванием 

либо иным повреждением здоровья, связанным с исполнением им трудовых обязанностей. 

9.1.2. На получение достоверной информации от директора или государственных и 

общественных органов о состоянии условий и охраны труда на рабочем месте работника, 

о существующем риске повреждения здоровья, а также о принятых мерах по защите от 

воздействия вредных и опасных производственных факторов. 

9.1.3. На отказ, без каких-либо необоснованных последствий для него, от 

выполнения работ в случае возникновения непосредственной опасности для его жизни и 

здоровья до устранения этой опасности. 

9.1.4. На обеспечение средствами коллективной и индивидуальной защиты в 

соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных актов об охране 

труда за счет средств МКОУ СОШ с. Буйского. 

9.1.5. На запрос проведения проверки условий и охраны труда на его рабочем месте 

органами надзора и контроля. 

9.1.6. На обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств 

работодателя. 

9.1.7. На профессиональную переподготовку за счет средств учредителя МКОУ 

СОШ с. Буйского  в случае приостановки деятельности или закрытия организации, либо 

ликвидации рабочего места вследствие неудовлетворительных условий труда, а также в 

случае потери трудоспособности в связи с несчастным случаем на производстве или 

профессиональным заболеванием. 

9.1.8. На обращение с жалобой в соответствующие органы государственной власти, 

а также в профессиональные союзы и иные уполномоченные работниками органы в связи 

с неудовлетворительными условиями и охраной труда. 

9.1.9. Внеочередной по направлению работодателя медицинский осмотр. 

  

10. Гарантия права работника на труд в условиях, соответствующих 

требованиям охраны труда (ст. 220 ТК 30.06.2006 № 90-ФЗ) 

  

10.1. Гарантии реализации права работника на охрану труда и нормативные 

требования по охране труда установлены Трудовым Кодексом и другими нормативными 

документами. 

Государство гарантирует работникам защиту их права на труд в условиях, 

соответствующих требованиям охраны труда. 

10.2. Условия труда, предусмотренные трудовым договором, должны 

соответствовать требованиям охраны труда. 

При отказе работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для 

его жизни и здоровья, за исключением случаев, предусмотренных федеральными 

законами, работодатель обязан предоставить работнику другую работу на время 

устранения такой опасности. 

Отказ работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для его 

жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда либо от выполнения  



тяжелых работ и работ с вредными и опасными условиями труда, не предусмотренных 

трудовым договором, не влечет за собой привлечения его к дисциплинарной 

ответственности. 

10.3. В случае причинения вреда жизни и здоровью работника при исполнении им 

трудовых обязанностей возмещение указанного вреда осуществляется в соответствии с 

федеральным законом. 

  

 11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

11.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются 

приказом директора муниципального казенного общеобразовательного учреждения 

средней общеобразовательной школы села Буйского Уржумского района Кировской 

области. 

11.2. Изменения и дополнения к Правилам внутреннего трудового распорядка 

принимаются в порядке, предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового 

распорядка. 

11.3. Правила внутреннего трудового распорядка хранятся совместно с другими 

локальными актами МКОУ СОШ с. Буйского Уржумского района Кировской области, а 

также вывешиваются на видном месте в помещениях структурных подразделений, куда 

имеется свободный доступ у всех работников.  
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