
 

 

 

 

 

 

 

СОГЛАСОВАНО:      УТВЕРЖДАЮ: 

Председатель профкома     Директор_______Н.Ф. Мокрушина 
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Мотивированное мнение выборного 

органа первичной профсоюзной организации 

МОУ СОШ №3 р.п. Средняя Ахтуба  

от приказ  от 27.04.2018 №243 учтено. 

 

 

ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

«СРЕДНЯЯОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА №3 

ИМЕНИ М. ГОРЬКОГО» Р.П. СРЕДНЯЯ АХТУБА 

 

1. Общие положения. 

1.1.Настоящие Правила разработаны для работников: 

- муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя 

общеобразовательная школа №3 имени М. Горького» р.п. Средняя Ахтуба, 

находящегося по адресу: 404143, Волгоградская область, Среднеахтубинский 

район, р.п. Средняя Ахтуба, ул. Садовая, 22; 

-  Школы п. Колхозная Ахтуба филиала муниципального 

общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа 

№3 имени М. Горького» р.п. Средняя Ахтуба, находящегося по адресу: 

404143, Волгоградская область, Среднеахтубинский район, п. Колхозная 

Ахтуба, ул. Центральная 35 а. 

Место осуществления образовательной деятельности филиала: 

404143, Волгоградская область, Среднеахтубинский район, п. 

Колхозная Ахтуба, ул. Центральная 35а (здание школы); 

404143, Волгоградская область, Среднеахтубинский район,  п. 

Колхозная Ахтуба,  пер. Клубный, 6 (дошкольное отделение). 

1.2.Настоящие Правила разработаны и утверждены в соответствии с 

Трудовым Кодексом Российской Федерации и регламентируют порядок 

приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя. 

 

Подписано цифровой подписью 
Н.Ф. Мокрушина 
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Дата: 04.07.2021 
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II. Порядок приема, перевода и увольнения работников   

2.1. Порядок приема на работу:  

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора (эффективного контракта) о работе в данной 

общеобразовательной организации. 

2.1.2. Трудовой договор (эффективный контракт) заключается, как 

правило, на неопределенный срок.  

Заключение срочного трудового договора (эффективного контракта) 

допускается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на 

неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий 

ее выполнения по основаниям, предусмотренным ч.1 ст. 59 ТК РФ. В 

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

(эффективный контракт) может заключаться по соглашению сторон 

трудового договора (эффективного контракта) без учета характера 

предстоящей работы и условий ее выполнения. 

2.1.3. При заключении трудового договора (эффективного контракта) в 

нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об 

испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе 

(ст. 70 ТК РФ). 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей 

должности, проведенному в порядке, установленном трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 

беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; 

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной 

специальности в течение одного года со дня получения профессионального 

образования соответствующего уровня; 

лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 

лиц, заключающих трудовой договор (эффективный контракт) на срок 

до двух месяцев; 

иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

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

руководителя общеобразовательной (дошкольной) организации, его 

заместителей, главного бухгалтера и его заместителя, руководителя 

структурного подразделения - не более шести месяцев. 

2.1.5. Трудовой договор (эффективный контракт) составляется в 

письменной форме и подписывается сторонами в двух экземплярах, один из 



которых хранится в общеобразовательной (дошкольной) организации, другой 

- у работника.  

2.1.6. Прием педагогических работников на работу производится с 

учетом требований, предусмотренных ст. 331 ТК РФ и ст. 46 Закона РФ «Об 

образовании в Российской Федерации». 

2.1.7. При заключении трудового договора (эффективного контракта) 

лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю в соответствии со 

ст. 65 ТК РФ:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор (эффективный 

контракт) заключается впервые;  

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию (далее справка уголовного 

характера); 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме. 

Которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно - правовому регулированию в сфере внутренних дел, 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 

течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию. 



Лица, поступающие на работу в общеобразовательную (дошкольную) 

организацию, обязаны также предоставить личную медицинскую книжку, 

содержащую сведения об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в общеобразовательной организации (с внесенными в 

нее результатами предварительного осмотра). 

Работники, осуществляющие отдельные виды деятельности, в том 

числе связанной с источниками повышенной опасности (с влиянием вредных 

веществ и неблагоприятных производственных факторов), а также 

работающие в условиях повышенной опасности, проходят обязательное 

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

в порядке, устанавливаемом уполномоченным Правительством Российской 

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

2.1.8. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, 

документы помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

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

2.1.9. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в  

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное 

преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим 

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

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой 

свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения 

и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, а также против общественной безопасности;  

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные 

умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в области здравоохранения. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 ТК 

РФ, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 

преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 



общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим  основаниям, могут быть допущены к педагогической 

деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних 

и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их  к 

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

2.1.10. При заключении трудового договора (эффективного контракта) 

впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением 

случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее 

на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган 

Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для 

регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета (ч. 4 ст. 65 ТК РФ). 

2.1.11. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и 

внешнего совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

 Должностные обязанности руководителя государственной или 

муниципальной общеобразовательной организации, филиала 

государственной или муниципальной образовательной организации не могут 

исполняться по совместительству (ст.51 ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»).  

2.1.12. Прием на работу оформляется приказом работодателя, 

изданным на основании заключенного трудового договора (эффективного 

контракта). Содержание приказа работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора (эффективного контракта). 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа. 

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

письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к 

работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При 

фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с 

ним трудовой договор (эффективный контракт) в письменной форме не 

позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к 

работе (ст. 67 ТК РФ). 

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

книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в 

случае, когда работа у данного работодателя является для работника 

основной (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 



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

изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей 

устанавливаются нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.1.15. Трудовые книжки работников хранятся в общеобразовательной 

организации. Бланки трудовых книжек и вкладыши к ним хранятся как 

документы строгой отчетности.  

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

книжку о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и 

увольнении, работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в 

личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую 

книжку
1
.  

Наименование должностей, профессий или специальностей и 

квалификационные требования к ним должны соответствовать 

наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, утверждаемых в установленном порядке, если в соответствии 

с ТК РФ, иными федеральными законами с выполнением работ по 

определенным должностям, профессиям, специальностям связано 

предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений (ч. 2 ст. 57 

ТК РФ).  

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

эффективного контракта) работодатель обязан ознакомить работника под 

роспись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

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

его права и обязанности, провести инструктаж по технику безопасности, 

производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам 

охраны труда. 

2.1.18. На каждого работника общеобразовательной организации 

ведется личное дело, состоящее из приказа о приеме на работу (или 

заверенная копия приказа), автобиографии, личного листка по учету кадров, 

документа об образовании (или подтверждающих наличие специальных 

знаний), медицинской справки об отсутствии противопоказаний к работе в 

общеобразовательной организации, справки уголовного характера (могут 

быть и другие документы.) 

2.2. Гарантии при приеме на работу: 

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключение трудового 

договора (эффективного контракта) (ст. 64 ТК РФ). 

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

установление прямых или косвенных преимуществ при заключение 

трудового договора (эффективного контракта) в зависимости от пола, расы, 

цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, 

семейного, социального и должностного положения, возраста, места 

жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту 

                                                           
 



жительства или пребывания), отношения к религии, убеждений, 

принадлежности или непринадлежности к общественным объединениям или 

каким-либо социальным группам, а также других обстоятельств, не 

связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за 

исключением случаев,  в которых право или обязанность устанавливать такие 

ограничения или преимущества предусмотрены федеральными законами 

(ст.64 ТК РФ). 

 2.2.3. Запрещается отказывать в заключение трудового договора 

(эффективного контракта) женщинам по мотивам, связанным с 

беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключение трудового договора 

(эффективного контракта) работникам, приглашенным в письменной форме 

на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного 

месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

2.2.4. По письменному требованию лица, которому отказано в 

заключение трудового договора (эффективного контракта), работодатель 

обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не позднее чем 

в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. 

2.2.5. Отказ в заключение трудового договора (эффективного 

контракта) может быть обжалован в суд. 

2.3. Изменение условий трудового договора (эффективного 

контракта) и перевод на другую работу:  

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора 

(эффективного контракта), в том числе перевод на другую работу, 

допускается только по соглашению сторон трудового договора 

(эффективного контракта), за исключением случаев, предусмотренных ТК 

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

условий трудового договора (эффективного контракта) заключается в 

письменной форме и оформляется дополнительным соглашением к 

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

Изменение условий (содержания) трудового договора (эффективного 

контракта) возможно по следующим основаниям: 

а) изменение определенных сторонами условий трудового договора 

(эффективного контракта) по причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических условий труда; 

б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника или структурного подразделения, в котором он 

работает). 

2.3.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических условий труда (изменения в технике 

и технологии производства, структурная реорганизация производства, другие 

причины), определенные сторонами условия трудового договора 

(эффективного контракта) не могут быть сохранены, допускается их 

изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой 

функции работника (ст. 74 ТК РФ). 



К числу таких причин могут относиться: 

реорганизация организации (слияние, присоединение, разделение, 

выделение, преобразование), а также внутренняя реорганизация в 

общеобразовательной организации; 

изменения в осуществлении образовательного процесса в 

общеобразовательной организации (сокращение количества классов-

комплектов, групп, количества часов по учебному плану и учебным 

программам и др.).   

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий 

трудового договора (эффективного контракта), а также о причинах, 

вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 

работника в письменной форме не позднее чем за два месяца. 

2.3.3. Перевод на другую работу - постоянное или временное 

изменение трудовой функции работника и (или) структурного 

подразделения, в котором работает работник (если структурное 

подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы 

у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность 

вместе с работодателем. Перевод на другую работу допускается только с 

письменного согласия работника (ст. ст. 72.1, 72.2 ТК РФ). 

2.3.4. Перевод на другую постоянную работу в пределах одной 

общеобразовательной организации оформляется приказом работодателя, на 

основании которого делается запись в трудовой книжке работника. 

2.3.5. По соглашению сторон трудового договора (эффективного 

контракта), заключаемого в письменной форме, работник может быть 

временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до 

одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения 

временно отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы, 

- до выхода этого работника на работу. 

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 

предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, 

то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и 

перевод считается постоянным. 

 2.3.6. Перевод на не обусловленную трудовым договором 

(эффективном контрактом) работу у того же работодателя без согласия 

работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ст. 

72.2 ТК РФ. 

 При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, 

допускается только с письменного согласия работника. 

 2.3.7. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего 

работника (отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно 

только с согласия работника, которому работодатель поручает эту работу, и 

на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - без 

освобождения от основной работы или путем временного перевода на 

другую работу. 



 2.3.8. Перевод работника на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 

73, 182, 254 ТК РФ. 

2.3.9. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить 

от работы (не допускать к работе) работника: 

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний 

и навыков в области охраны труда; 

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в 

случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным 

в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором 

(эффективным контрактом); 

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.4. Прекращение трудового договора (эффективного контракта):  

2.4.1. Прекращение трудового договора (эффективного контракта) 

может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым 

законодательством.  

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

время расторгнут по соглашению сторон трудового договора (ст. 78 ТК РФ). 

2.4.3. Срочный трудовой договор (эффективный контракт) 

прекращается с истечением срока его действия (ст. 79 ТК РФ). 

О прекращении трудового договора (эффективного контракта) в связи с 

истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в 

письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за 

исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора (эффективного контракта), заключенного на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор (эффективный контракт), заключенный на время 

выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой 

работы. 

Трудовой договор (эффективный контракт), заключенный на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с 

выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор (эффективный контракт), заключенный для 

выполнения 



сезонных работ в течение определенного периода (сезона), 

прекращается по окончании этого периода (сезона). 

2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за 

две недели (14 календарных дней), если иной срок не установлен ТК РФ или 

иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения работодателем заявления работника об 

увольнении.  

2.4.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении (ст. 80 ТК РФ). 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его 

инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью 

продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход 

на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, 

условий коллективного договора, соглашения или трудового договора 

(эффективного контракта) работодатель обязан расторгнуть трудовой 

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

2.4.6. До истечения срока предупреждения об увольнении работник 

имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом 

случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме 

другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 

законами не может быть отказано в заключении трудового договора.  

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

договор (эффективный контракт) не был расторгнут, и работник не 

настаивает на увольнении, то действие трудового договора (эффективного 

контракта) продолжается.  

2.4.7. Работник, заключивший договор (эффективный контракт) с 

условием об испытательном сроке, имеет право расторгнуть трудовой 

договор (эффективный контракт) в период испытания, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ).  

2.4.8. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в 

случаях сокращения численности или штата работников 

общеобразовательной организации допускается, если невозможно перевести 

работника с его согласия на другую работу.  

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических 

работников, по п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, могут являться: 

- реорганизация общеобразовательной (дошкольной) организации; 

- исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

- сокращение численности работников; 

- уменьшение количества классов-комплектов, групп; 



- изменение количества часов по предмету ввиду изменения учебного 

плана, учебных программ и т.п. 

2.4.9. Ликвидация или реорганизация общеобразовательной 

организации, которая может повлечь увольнение работников в связи 

сокращением численности или штата работников, осуществляется, как 

правило, по окончании учебного года. 

Трудовой договор (эффективный контракт) с учителем в связи с 

уменьшением учебной нагрузки в течение учебного года по независящим от 

него причинам, в том числе при полном ее отсутствии, не может быть 

расторгнут до конца учебного года. 

2.4.10. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор 

(эффективный контракт) может быть прекращен за совершение работником, 

выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы. 

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, 

которое нарушает основные моральные нормы общества и противоречит 

содержанию трудовой функции педагогического работника (например, 

поведение, унижающее человеческое достоинство, нахождение в состоянии 

алкогольного или наркотического опьянения и т.п.). 

Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются 

воспитательной деятельностью, и независимо от того, где совершен 

аморальный проступок (по месту работы или в быту). 

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в 

связи с исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может 

быть уволен с работы при условии соблюдения порядка применения 

дисциплинарных взысканий, установленного       ст. 193 ТК РФ. 

Если аморальный проступок совершен работником вне места работы 

или по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, то увольнение работника не допускается позднее одного года 

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

2.4.11. Трудовой договор (эффективный контракт) с работником 

общеобразовательной (дошкольной) организации прекращается в случае 

заключение трудового договора (эффективного контракта) в нарушение 

установленных ТК РФ, иным федеральным законом ограничений на занятие 

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

РФ). 

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

федеральными законами, дополнительными основаниями прекращения 

трудового договора (эффективного контракта) с педагогическим работником 

в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются:  

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава 

образовательной организации;  

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

обучающегося, воспитанника.  



2.4.13. Прекращение трудового договора (эффективного контракта) 

оформляется приказом работодателя (ст. 84.1 ТК РФ).  

С приказом работодателя о прекращении трудового договора 

(эффективного контракта) работник должен быть ознакомлен под роспись. 

По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим 

образом заверенную копию указанного приказа. 

2.4.14. Днем прекращения трудового договора (эффективного 

контракта) во всех случаях является последний день работы работника, за 

исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в 

соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место 

работы (должность). 

2.4.15. В день прекращения трудового договора (эффективного 

контракта) работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у 

данного работодателя и произвести с ним расчет.  

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине 

прекращения трудового договора (эффективного контракта) должны 

производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

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

2.4.16. При получении трудовой книжки в связи с увольнением 

работник расписывается в личной карточке и в книге учета движения 

трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в трудовой книжке.  

 

3. Основные права работников. 

3.1. Работник имеет право на: 

3.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

3.1.2. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым 

договором. 

3.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным 

нормативным требованиям охраны труда. 

3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы. 

3.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 

отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков. 

3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав по 

законодательству о специальной оценке условий труда. 



3.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

3.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в 

них. 

3.1.9. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также получение 

информации о выполнении коллективного договора, соглашений. 

3.1.10. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 

не запрещенными законом способами. 

3.1.11. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами. 

3.1.12. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

3.1.13. Обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами. 

3.1.14. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, локальными нормативными актами, трудовым договором, 

коллективным договором и соглашениями. 

4. Основные обязанности работника. 

4.1. Работник обязан: 

4.1.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором. 

4.1.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, 

иные локальные нормативные акты работодателя. 

4.1.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 

4.1.4. Выполнять установленные нормы труда. 

4.1.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда. 

4.1.6. Бережно относиться к имуществу работодателя, других 

работников, а также к имуществу третьих лиц, которое находится у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества. 

4.1.7. Незамедлительно сообщать непосредственному или 

вышестоящему руководителю о возникновении ситуации, которая может 

представлять угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, которое 

находится у работодателя и работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества, о несчастном случае, произошедшем на 

производстве. 

4.1.8. Проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами, обязательные предварительные (при 



поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) 

медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила, пользоваться 

выданными средствами индивидуальной защиты. 

4.1.9. Соблюдать правила пожарной безопасности и пользования 

помещениями школы. 

4.1.10. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и 

приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в 

помещениях школы, поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

4.1.11. Соблюдать   установленный   порядок   хранения   материальных   

ценностей   и документов. 

4.1.12. Беречь имущество школы, бережно использовать, материалы, 

рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду. 

4.1.13. Вести себя достойно на работе, в общественных местах, 

соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и 

вежливым с родителями учащихся и членами коллектива школы.  

4.1.14. Вести себя вежливо и не допускать: 

1) грубого поведения; 

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного 

характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, 

гражданства, социального, имущественного или семейного положения, 

политических или религиозных предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 

препятствующих нормальному общению или провоцирующих 

противоправное поведение. 

4.1.15. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 

документацию. Круг конкретных функциональных обязанностей, который 

каждый работник выполняет по своей должности, специальности, 

квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными 

директором школы на основании квалификационных характеристик, 

тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов. 

4.1.16.  В случае невыхода на работу в связи с временной 

нетрудоспособностью или по иной причине известить о причинах невыхода 

непосредственного руководителя любым доступным способом (по телефону, 

по электронной почте, иным способом). 

5. Основные права работодателя. 

5.1. Работодатель имеет право: 

5.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами. 

5.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договоры. 

5.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

5.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, 

бережного отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу 

третьих лиц, которое находится у работодателя и по которому работодатель 



несет ответственность за сохранность этого имущества, соблюдения 

настоящих Правил внутреннего трудового распорядка. 

5.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

5.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от 

работников их соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения 

запретов на: 

1) курение в помещении школы. 

2) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических 

и токсических веществ. 

5.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в 

порядке и чистоте. 

5.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

1) грубого поведения; 

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного 

характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, 

гражданства, социального, имущественного или семейного положения, 

политических или религиозных предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 

препятствующих нормальному общению или провоцирующих 

противоправное поведение. 

5.1.9. Реализовывать права согласно законодательству о специальной 

оценке условий труда. 

5.1.10. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, 

коллективным договором, соглашениями и трудовым договором. 

6. Основные обязанности работодателя. 

6.1. Работодатель обязан: 

6.1.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные 

правовые акты, в том числе локальные нормативные акты, а также условия 

соглашений и трудовых договоров;. 

6.1.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым 

договором. 

6.1.3. Организовать труд педагогов и других работников школы так, 

чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за 

каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с 

расписанием занятий и графиками работы, сообщать педагогическим 

работникам до ухода в отпуск их нагрузку на следующий учебный год. 

 6.1.4. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, 

исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, 

инвентаря, прочего оборудования, наличие необходимых в работе 

материалов. 



 6.1.5. Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, 

соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, 

учебных планов, календарных учебных графиков. 

 6.1.6. Своевременно рассматривать предложения работников, 

направленные на улучшение деятельности школы, поддерживать и поощрять 

лучших работников. 

 6.1.7. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение 

действующих условий охраны труда. 

 6.1.8. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой 

дисциплины. 

 6.1.9. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда 

сотрудников и учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое 

оборудование всех рабочих мест отдыха, создавать условия труда 

соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и 

санитарным правилам. 

6.1.10.  Постоянно контролировать знания и соблюдения работниками и 

учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, 

санитарии, гигиене и противопожарной охране. 

 6.1.11. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников и учащихся. 

 6.1.12. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и 

другого имущества работников и учащихся. 

 6.1.13.Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в 

соответствии с графиками, утвержденными ежегодно до 15.12. текущего 

года, компенсировать выходы на работу в установленный для данного 

работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня 

отдыха или двойной оплаты труда, предоставлять отгулы за дежурства во 

внерабочее время. 

 6.1.14. Обеспечивать систематическое повышение квалификации 

педагогическими работниками школы. 

6.1.15. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной 

ценности, не допускать дискриминации. 

6.1.16. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в следующие сроки: за первую половину месяца - 20-го 

числа каждого месяца, а за вторую половину месяца - 5-го числа каждого 

месяца, следующего за расчетным. 

Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным 

днем, заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного 

(нерабочего праздничного) дня. 

6.1.17. Вести коллективные переговоры, а также заключать 

коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

6.1.18. Предоставлять представителям работников полную и 

достоверную информацию для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением. 



6.1.19. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

6.1.20. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства, иных нормативных актов, принимать меры по устранению 

нарушений и извещать о принятых мерах. 

6.1.21. Осуществлять обязательное социальное страхование работников 

в порядке, установленном федеральными законами. 

6.1.22. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 

6.1.23. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами РФ. 

6.1.24. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 

7. Режим работы. 

7.1. В школе устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним 

выходным днем (воскресеньем) для педагогических работников 5-11 классов, 

пятидневная рабочая неделя для педагогических работников 1-4 классов с 

двумя выходными днями (суббота, воскресение). Продолжительность 

рабочего дня и рабочей недели для руководящего административно 

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала 

определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей 

недели.  

Для сотрудников (данной категории) филиала, расположенного в 

сельской местности, устанавливается 36-часовая пятидневная  рабочая 

неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресение). 

Для заместителя директора по административно – хозяйственной 

работе и водителя автобуса устанавливается ненормированный рабочий день 

– особый режим работы, в соответствии с которым работники могут по 

распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться 

к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной 

продолжительности рабочего времени. Для работников с ненормированным 

рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый 

отпуск (8 календарных дней). 

Сторожам устанавливается нормальная продолжительность рабочего 

времени 40 часов в неделю с суммированным учетом рабочего времени, 

учетный период – 1 год. Сторож работает в режиме рабочего времени в виде 

рабочей недели с предоставлением выходных дней по скользящему графику. 

Время начала и окончания работы определяется графиком, утвержденным 

директором образовательной организации.  



Графики работы утверждаются директором школы по согласованию с 

профкомом, и предусматривает время начала и окончания работы, перерыв 

для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под расписку и 

вывешиваются на видном месте не позже, чем за один месяц до их введения в 

действие. 

7.2. Работа, установленная для работников графиками в выходные дни 

запрещена и может иметь место лишь в тех случаях, предусмотренных 

законодательством. 

Дежурство во внерабочее время допускается в исключительных 

случаях ни чаще одного раза в месяц с последующим предоставлением 

отгулов той же продолжительности, что и дежурство. 

7.3. Для      педагогических      работников      устанавливается      

сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в 

неделю ст. 333 ТК РФ. 

Расписание занятий составляется администрацией школы исходя из 

педагогической целесообразности с учетом наиболее благоприятного режима 

труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических 

работников. 

Педагогическим работникам, там, где это возможно, 

предусматривается один свободный день в неделю для методической работы 

и повышения квалификации. 

7.4. Администрация школы привлекает педагогических работников к 

дежурству по школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не 

ранее, чем за двадцать минут до начала занятий и продолжаться не более 

двадцати минут после окончания занятий данного педагога. График дежурств 

составляется на месяц и утверждается директором школы по согласованию с 

профкомом. 

7.5. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также и летних 

каникул не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагога. 

В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в школе, они могут 

привлекаться администрацией школы к педагогической, организационной и 

методической работе в пределах времени, не превышающего учебной 

нагрузки. 

В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к 

выполнению хозяйственных   работ,   не   требующих   специальных   знаний,   

в   пределах установленного им рабочего времени. 

7.6. Общие собрания,  заседания внутришкольных объединений, 

совещания не должны продолжаться, как правило, более двух часов, 

родительские собрания - полутора часов, собрания школьников - одного часа, 

занятия кружков, секций - от 40 минут до полутора часов. 

7.7. Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 

- изменять по своему усмотрению график и расписания занятий и 

работы, 



- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков 

(занятий) и перерыв (перемен) между ними, 

- удалять учащегося с уроков. 

 7.8. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках по 

согласованию с администрацией школы. Вход в класс (группу) после начала 

уроков (занятий) разрешается в исключительных случаях только директору 

школы и его заместителям. 

 Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать 

педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии 

учащихся. 

 7.9. Администрация школы организует учет явки на работу и уход с 

нее всех работников школы. В случае неявки на работу по болезни работник 

обязан при наличии такой возможности известить администрацию как можно 

ранее, а также предоставить листок нетрудоспособности в первый день 

выхода на работу. 

7.10. В помещениях школы запрещается: 

- нахождение в верхней одежде и головных уборах, 

- громкий разговор и шум во время занятий, 

- курить в помещениях школы, 

- нахождение в нетрезвом состоянии. 

 5.11. Работники школы должны быть на рабочем месте вовремя,  

согласно графику работы и расписания уроков. 

8. Время отдыха. 

8.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению. 

8.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

8.3. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника 

не превышает четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не 

предоставляется. 

8.4. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный 

непрерывный отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам 

предоставляются два выходных дня в неделю - суббота и воскресенье. 

8.5. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

8.5.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия, по письменному распоряжению 

работодателя и только в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 



8.6. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые 

отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

Продолжительность такого отпуска составляет для технического персонала 

28 календарных дней, для педагогического персонала 56 календарных дней. 

8.6.1. По соглашению работника и работодателя ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна 

из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

8.6.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику в 

соответствии с графиком отпусков. Работодатель по возможности учитывает 

пожелания работника о дате начала отпуска. 

8.6.3. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым 

работникам предоставляется по их желанию в удобное для них время. 

8.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 

без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется 

коллективным договором. 

8.8. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется коллективным договором. 

9. Меры поощрения работников. 

9.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное 

исполнение своих трудовых обязанностей, за продолжительную и 

безупречную работу, а также иные успехи, достижения в работе. 

9.2.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторства в труде и 

другие достижения в работе применяются следующие поощрения ст. 191 ТК РФ: 

- объявление благодарности, 

- выдача премии, 

- награждение ценным подарком, 

-награждение почетной грамотой. 

 Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

профкомом школы. Поощрения объявляются приказом директора и доводятся 

до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку 

работника. 

 9.3. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в 

области социально-культурного, бытового и жилищного обслуживания, а также 

преимущества при продвижении по службе. За особые трудовые заслуги 

работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, наградам и 

присвоению звания. 

 9.4. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов 

поощрений. 

9.5. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку в 

установленном порядке. 

10. Меры взыскания, применяемые к работникам. 



10.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или не 

надлежащее исполнение вследствие умысла, самонадеянности, либо небрежности 

работника возложенных на него трудовых: обязанностей, влечет за собой 

применение мер дисциплинарного взыскания ст. 192 ТК РФ. 

10.2. За нарушение трудовой дисциплины администрацией школы 

принимаются следующие меры дисциплинарного взыскания:  

- замечание, 

- выговор, 

- увольнение по пункту 5,6 (а, б, в, г, д), 7,8,9,10,11 ст. 81 ТК РФ. 

 За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное 

взыскание. Меры дисциплинарного взыскания прим должностным лицом, 

наделенным правом приема и увольнения данного работника. 

10.3. Для применения взыскания о нарушении трудовой 

дисциплины необходимо объяснение в письменной форме. Отказ от дачи 

письменного объяснения, либо устное объяснение не препятствую 

применению взыскания. 

10.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическими 

работниками норм профессионального поведения и (или) Устава школы может 

быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной 

форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход 

дисциплинарного расследования и принятия по его результатам решения могут 

быть преданы гласности ТОЛЬКО с согласия заинтересованных работников за 

исключением случаев, предусмотренных Законом (запрещение педагогической 

деятельности, защита интересов учащихся). 

10.5. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

нарушения трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпусков 

работника. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения нарушения трудовой дисциплины. 

10.6. Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ должен содержать 

указания на конкретное нарушение трудовой дисциплины, на которое налагается 

данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику 

под расписку в 3-х дневный срок со дня подписания. В случае отказа 

работника от ознакомления с указанным приказом под подпись, составляется 

соответствующий акт. 

10.7. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются 

в течение срока действия взыскания. 

10.8. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не 

подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет 

подвержен новому дисциплинарному взысканию. Директор школы вправе снять 

взыскание досрочно по ходатайству непосредственного руководителя или 

трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не 

совершил проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

10.9. Педагогические работники школы, в обязанности которых входит 

выполнение воспитательных функций по отношению к учащимся, могут быть 



уволены за совершение аморального поступка, несовместимого  с продолжением 

данной работы п. 8 ст. 81 ТК РФ. 

 К аморальным поступкам могут быть отнесены рукоприкладство по 

отношению к учащимся, нарушение общественного порядка, в т.ч. и не по 

месту работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие 

общественному положению педагога. Педагоги школы могут быть уволены за 

применение методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим 

насилием над личностью учащихся по п.3.2 ст.52 Закона «Об образовании в 

Российской Федерации». Указанные увольнения не относятся к сферам 

дисциплинарного взыскания. 

 10.10. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также 

увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер физического 

или психологического насилия - производится без согласования с профкомом 

школы. 

 10.11. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 

вывешивается в помещение школы на видном месте. 

11. Ответственность Работника. 

11.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового 

законодательства, могут быть привлечены к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. Кроме того, они могут быть в установленном 

порядке привлечены к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности. 

11.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности 

работника, который совершил дисциплинарный проступок, то есть за 

виновное неисполнение или ненадлежащее исполнение работником своих 

трудовых обязанностей, в том числе нарушение требований 

законодательства, обязательств по трудовому договору, настоящих правил 

внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов. 

11.2.1. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной 

ответственности, применяя одно из названных в п. 10.2.  настоящих Правил 

внутреннего трудового распорядка дисциплинарных взысканий. 

11.2.2. За дисциплинарный проступок работодатель вправе применить 

только одно дисциплинарное взыскание с учетом тяжести совершенного 

проступка и обстоятельств, при которых он был совершен. 

11.2.3. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами.  

11.2.4. 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. Непредоставление работником 

объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. 



11.2.5. 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 не может 

быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. 

11.2.6. Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом 

работодателя в порядке, установленном в п. 10.4 настоящих Правил 

внутреннего трудового распорядка. 

11.2.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

11.2.8. 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. 

11.3. Работодатель вправе привлечь работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

11.3.1. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не 

влечет за собой освобождение работника от материальной ответственности, 

предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

11.3.2. К материальной ответственности работник может быть привлечен 

из-за своего виновного противоправного поведения (действия или 

бездействия), за причиненный им работодателю прямой действительный 

ущерб, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

11.3.3. Работник, причинивший прямой действительный ущерб 

работодателю, обязан его возместить.  

11.3.4. 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. 

11.3.5. За причиненный ущерб работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное 

не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

11.3.6. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами, на работника может возлагаться материальная 

ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная 

материальная ответственность работника состоит в его обязанности 

возмещать причиненный работодателю прямой действительный ущерб в 



полном размере. 

11.3.7. Письменные договоры о полной индивидуальной или 

коллективной (бригадной) материальной ответственности могут заключаться 

с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно 

обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или 

иное имущество. 

11.3.8. Работодатель истребует от работника письменное объяснение для 

установления причины возникновения ущерба. В случае отказа или 

уклонения работника от представления указанного объяснения составляется 

соответствующий акт. 

11.3.9. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, 

не превышающей среднего месячного заработка, производится по 

распоряжению работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее 

одного месяца со дня окончательного установления работодателем размера 

причиненного работником ущерба. 

11.3.10. Если месячный срок истек или работник не согласен 

добровольно возместить причиненный работодателю ущерб, а сумма 

причиненного ущерба, подлежащая взысканию с работника, превышает его 

средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться только 

судом. 

11.3.11. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может 

добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению 

сторон трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой 

платежа. В этом случае работник представляет работодателю письменное 

обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков 

платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное 

обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить 

указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном 

порядке. 

11.3.12. С согласия работодателя работник может передать ему для 

возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить 

поврежденное имущество. 

11.4. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и 

дисциплинарной ответственности одновременно. 

12. Ответственность Работодателя. 

12.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства 

и иных актов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к 

материальной, гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

12.2. Работодатель несет материальную ответственность перед 

работником в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами: 

- за задержку выплаты заработной платы и других выплат, 

причитающихся работнику; 



- за ущерб, причиненный имуществу работника; 

 -за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его 

работодателем возможности трудиться. 

12.2.1. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, 

возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по 

рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии 

работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

12.2.2. Работник направляет работодателю заявление о возмещении 

ущерба. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять 

соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. В 

случае несогласия с решением работодателя или неполучения ответа в 

установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 

12.2.3. При нарушении работодателем установленного срока 

соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 

увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, работодатель 

обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере 

не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки Банка России от не 

выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего 

дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 

включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной 

платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов 

(денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок 

сумм. 

12.3. Работодатель также несет материальную ответственность перед 

работником за виновное противоправное поведение (действие или 

бездействие) в виде возмещения в денежной форме морального вреда. 

12.4. Размер возмещения морального вреда работнику определяется 

соглашением работника и работодателя, а в случае спора суд определяет 

факт причинения работнику морального вреда и размеры его возмещения. 

13. Иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

13.1. Работникам может быть предоставлено за счет средств 

работодателя дополнительное медицинское страхование в порядке и на 

условиях, предусмотренных Положением о дополнительном медицинском 

страховании работников. 

13.2. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих 

Правилах внутреннего трудового распорядка, работники и работодатель 

руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных 

правовых актов РФ. 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ДОПОЛНЕНИЯ И ИЗМЕНЕНИЯ №01 

К ПРАВИЛАМ ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ 

РАБОТНИКОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО 

УЧРЕЖДЕНИЯ «СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА №3 

ИМЕНИ М.ГОРЬКОГО» Р.П. СРЕДНЯЯ АХТУБА 

 

           Внести дополнения и изменения №01 в правила внутреннего 

трудового распорядка МОУ СОШ №3 р.п. Средняя Ахтуба и изложить  их в 

следующей редакции: 

«15.  Оплата и нормирование труда 

15. Стороны исходят из того, что: 

15.1. Оплата труда работников учреждения осуществляется   в 

соответствии со статьями 135 и 144 Трудового кодекса Российской 

Федерации,  «Едиными рекомендациями по установлению на федеральном, 

региональном и местном уровнях систем оплаты труда работников 

государственных и муниципальных учреждений на 2012 год», 

утвержденными решением Российской трехсторонней комиссии по 

регулированию социально-трудовых отношений 27 декабря 2011 г., протокол 

№10, другими законодательными и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и Волгоградской области, регулирующими вопросы 

оплаты труда, Положения об оплате труда работников МОУ СОШ№3 р.п. 

Средняя Ахтуба. 

СОГЛАСОВАНО:      

Председатель профкома 

_____________Иванова Ю.А. 

УТВЕРЖДЕНО: 

Директор МОУ СОШ №3 р.п. Средняя 

Ахтуба 

_________________Н.Ф. Мокрушина 

приказ от 11.06.2019 №280 
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15.2.Заработная плата исчисляется в соответствии с системой оплаты 

труда, предусмотренной Положением об оплате труда работников МОУ 

СОШ №3 р.п. Средняя Ахтуба и включает в себя: 

- оклады работников, индексация которых  производится в 

соответствии с действующим законодательством; 

-  выплаты  компенсационного характера; 

-  выплаты стимулирующего характера. 

15.2.1. Размеры окладов по профессиональным квалификационным 

группам работников учреждения устанавливаются в соответствии с 

действующим законодательством. 

15.2.2. Конкретные размеры окладов работников учреждений, 

занимающих должности служащих, устанавливаются руководителем 

учреждения с учетом требований к профессиональной подготовке и уровню 

квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей 

профессиональной деятельности, сложности и объема выполняемой работы. 

15.2.3. Конкретные размеры окладов работников учреждений, 

осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих, 

устанавливаются руководителем учреждения в зависимости от присвоенных 

им квалификационных разрядов в соответствии с Единым тарифно-

квалификационным справочником работ и профессий рабочих. 

15.2.4. Выплаты компенсационного характера устанавливаются в 

форме доплат к окладам (должностным окладам) работников по 

соответствующим квалификационным уровням профессиональной 

квалификационной группы, не образуют новый оклад и не учитываются при 

исчислении иных компенсационных и стимулирующих выплат. 

 Конкретный перечень работников, которым могут устанавливаться 

выплаты к окладу (должностному окладу), и конкретный размер выплат 

определяются руководителем образовательного учреждения по согласованию 

с профсоюзным комитетом, Управляющим советом.  Размеры и условия 

осуществления выплат компенсационного характера конкретизируются в 

локальных нормативных актах учреждения.    

15.2.5. Выплаты стимулирующего характера устанавливаются в виде 

надбавок или повышающего коэффициента к окладам (должностным 

окладам) работников по соответствующим квалификационным уровням 

профессиональной квалификационной группы. 

Размер выплат по повышающему коэффициенту определяется путем 

умножения размера оклада (должностного оклада) на повышающий 

коэффициент. 

Применение повышающих коэффициентов не образует новый оклад 

(должностной оклад) и не учитывается при начислении иных 

стимулирующих и компенсационных выплат, устанавливаемых к окладу 

(должностному окладу). 

15.2.6. Конкретные показатели эффективности труда, отражающие 

количественную или качественную оценку трудовой деятельности 

работников по каждому виду вышеуказанных выплат стимулирующего 



характера, размеры и условия выплат закрепляются в локальном акте 

учреждения. 

15.2.7. Выплаты стимулирующего характера работникам учреждения 

производятся по решению руководителя учреждения в пределах бюджетных 

ассигнований на оплату труда работников учреждения, а также средств от 

иной приносящей доход деятельности, направленных учреждением на оплату 

труда работников. 

15.3. Заработная плата устанавливается учителям при тарификации и 

выплачивается ежемесячно независимо от числа недель и рабочих дней в 

разные месяцы года. 

 Тарификация педагогических работников производится один раз в  

год, оформляется тарификационным списком. 

15.4. Премирование работников осуществляется по решению 

руководителя учреждения с учетом мотивированного мнения профсоюзного 

комитета,  в пределах бюджетных ассигнований на оплату труда работников 

учреждения, а также средств от иной приносящей доход деятельности, 

направленных учреждением на оплату труда. 

 15.4.1. Премиальные выплаты по итогам работы включают в себя: 

премии за выполнение особо важных и ответственных работ, которые 

выплачиваются работникам единовременно по итогам выполнения особо 

важных и ответственных работ; 

премии по итогам работы (за месяц, квартал, год). 

15.4.2. Единовременное премирование, как правило, осуществляется за 

выполнение особо важных заданий или добровольно по собственной 

инициативе (достижение специальных показателей). 

15.4.3. Единовременные премии могут предусматриваться к 

юбилейным датам, профессиональным праздникам и так далее. 

15.4.4. Порядок и условия единовременного премирования 

фиксируется в коллективных договорах учреждения. 

15.4.5.Размер премий может устанавливаться как в абсолютном 

значении, так и в процентном отношении к окладу (должностному окладу). 

Максимальным размером премии по итогам работы не ограничены. 

15.5. Работодатель обязуется: 

15.5.1. Возместить работникам материальный ущерб, причиненный в 

результате незаконного лишения их возможности трудиться в случае 

приостановке работы в порядке, предусмотренном ст. 234 ТК РФ, в размере 

среднего заработка.  

15.5.2. Время простоя по вине работодателя оплачивается в полном 

объеме (ст. 72 п. 2 ТК РФ). 

15.5.3. Время простоя по причинам, не зависящим от работодателя и 

работника, оплачивается в полном объеме (ст. 157 ТК РФ).  

15.5.4. При нарушении установленного срока выплаты заработной 

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

причитающихся работнику, в том числе случае приостановке работы, 

выплатить эти суммы с уплатой процентов (денежной компенсации) в 



размере не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки 

рефинансирования Центрального банка РФ (ст. 236 ТК РФ) 

15.5.5. Сохранять за работниками, участвовавшими в забастовке из-за 

невыполнения настоящего коллективного договора, отраслевого, тарифного, 

регионального и территориального соглашений по вине работодателя или 

органов власти, заработную плату в полном размере. 

15.5.6. Ответственность за своевременность и правильность 

определения размеров и выплаты заработной платы работникам несет 

руководитель учреждения. 

15.6. Заработная плата работникам выплачивается не реже, чем каждые 

полмесяца путем перечисления на лицевые счета. Днем выплаты заработной 

платы является: для работников, получающих заработную плату за счет 

областного бюджета, 5 число следующего месяца, аванса - 20 число текущего 

месяца; для работников, получающих заработную плату за счет районного 

бюджета, 30 число текущего месяца, аванса - 15 число текущего месяца. Если 

день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, 

заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного 

(нерабочего праздничного) дня. 

15.7.Оплата труда педагогическому работнику, выполняющему 

педагогическую работу на разных должностях и имеющему 

квалификационную категорию по одной из них, устанавливается с учетом 

присвоенной квалификационной категории и вышеуказанных случаев 

взаимозачета.»  
 



 

 

 

ДОПОЛНЕНИЯ И ИЗМЕНЕНИЯ №02 

К ПРАВИЛАМ ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ 

РАБОТНИКОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО 

УЧРЕЖДЕНИЯ «СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА №3 

ИМЕНИ М.ГОРЬКОГО» Р.П. СРЕДНЯЯ АХТУБА 

 

Внести дополнение и изменение №02 в правила внутреннего 

трудового распорядка МОУ СОШ №3 р.п. Средняя Ахтуба подпункт 15.6.1 в 

пункт 15.6 и изложить его в следующей редакции: 

15.6.1. Определить днем ежемесячной выплаты денежного 

вознаграждения за классное руководство, источником финансового 

обеспечения которой является иной межбюджетный трансферт,   последний 

день каждого месяца. Если день выплаты совпадает с выходным или 

нерабочим праздничным днем, ежемесячная выплата денежного 

вознаграждения за классное руководство выплачивается работнику накануне 

этого выходного (нерабочего праздничного) дня. 
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Председатель профкома 

_______________Иванова Ю.А. 

«УТВЕРЖДЕНО» 

Директор МОУ СОШ №3 р.п. Средняя 

Ахтуба 

________________Мокрушина Н.Ф. 

Приказ от 29.10.2020 № 387 
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