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ПРАВИЛА  

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения 

 “Соловецкая средняя школа” 

 

1.Общие положения 

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

устанавливается единый трудовой распорядок работников Муниципального бюджетного 

общеобразовательного учреждения “Соловецкая средняя школа” (МБОУ “Соловецкая СШ”). 

1.2.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в 

соответствии с требованиями ст. 189-190 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным 

законом « Об образовании в Российской Федерации», Коллективным договором, Уставом 

Учреждения, должностными инструкциями работников, иными нормативными правовыми актами. 

Правила регулируют порядок приема и увольнения работников Учреждения, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха,  

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых 

отношений в Учреждении. 

1.3. Настоящие Правила утверждены руководителем образовательного учреждения с 

учетом мнения профсоюзного комитета. 

1.4. Настоящие правила вывешиваются в Учреждении на видном месте. 

1.5. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами 

работника под роспись. 

1.6.Правила являются приложением к коллективному договору, действующему в 

Учреждении. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1 Прием на работу 

2.1.1. Трудовые отношения в  Учреждении регулируются Трудовым кодексом РФ, законом 

ФЗ-273 от 29.12.2012 года «Об образовании в РФ», Уставом Учреждения. 

2.1.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 

образовательным учреждением. При приеме на работу работника работодатель заключает с ним 

трудовой договор, на основании которого в течение 3-х дней издает приказ о приеме на работу и 

знакомит с ним работника под роспись. 

2.1.3. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с 

требованиями статьи 58 и 59 Трудового кодекса РФ. 

2.1.4. При заключении трудового договора работник  представляет администрации 

Учреждения   следующие документы: 

 

--паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 

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

трудовой договор заключается впервые; 

 

--документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

службу; 
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--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 Трудовым  Кодексом, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

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

потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных 

веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию. 

 

       В отдельных случаях с учетом специфики работы  Трудовым  Кодексом, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления 

при заключении трудового договора дополнительных документов. 

        Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.1.5. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со следующими 

документами: 

 Устав Учреждения; 

 правила внутреннего трудового распорядка; 

 коллективным договором; 

 инструкциями  по охране труда, противопожарной и антитеррористической 

безопасности и приказом о соблюдения правил техники безопасности; 

 должностная инструкция работника; 

 иные локальные акты, регламентирующие трудовую деятельность работника. 

Работодатель может устанавливать испытательный срок не более трех месяцев, в том числе 

для  отдельных категорий может быть установлен испытательный срок.  

2.1.6. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения и объявляется 

работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

2.1.7. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению с 

действующим законодательством и коллективным договором, принятым в образовательном 

учреждении. 

2.1.8. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленных 

трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в 

соответствии с действующим законодательством. 

2.1.9. На каждого работника Учреждения оформляется трудовая книжка в соответствии с 

требованиями «Инструкции о порядке ведения трудовых книжек». Трудовые книжки сотрудников   

хранятся в образовательном учреждении. С каждой записью, вносимой на основании приказа 

директора Учреждения в трудовую книжку, администрация Учреждения обязана ознакомить ее 

владельца под расписку в личной карточке. 
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2.1.10. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по 

учету кадров, автобиографии, копий документа об образовании, квалификации, профессиональной 

подготовки, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнении. После 

увольнения работника личное дело хранится в образовательном учреждении. 

2.1.11. Работодатель (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся 

индивидуальными предпринимателями) 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 Трудовым Кодексом, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.1.12. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, 

осуществляется только с письменного согласия работника за исключением случаев временного 

перевода на другую работу в случае производственной необходимости сроком до одного месяца в 

календарном году. 

2.1.13. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

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

области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и 

периодический медицинский осмотр; 

 при выявлении в соответствии медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работы, обусловленной трудовым договором; 

 по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

  

2.2 Отказ в приеме на работу 

2.2.1.Подбор и расстановка кадров относится к компетентности директора учреждения, на 

основании требований Единого квалификационного справочника должностей руководителей, 

специалистов и служащих. 

2.2.2. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении в 

течение определенного срока, не может быть принято на работу в школу в течение этого срока. 

2.2.3.Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в 

течении одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

2.2.5. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

администрация учреждения обязана сообщить причину отказа в письменной форме. 

 

2.3. Увольнение работников 

2.3.1.Увольнение работника -  прекращение трудового договора может иметь место только 

по основаниям, предусмотренным действующим законодательством. 

2.3.2. При проведении процедуры сокращения численности или штата работников 

преимущественным правом оставления на работе дополнительно к установленным действующим 

законодательством (ст.179 ТК РФ) пользуются работники,  имеющие квалификационные 

категории по итогам аттестации, отраслевые награды  и лица, предусмотренные Коллективным 

договором МБОУ «Соловецкая СШ». 

2.3.3. Увольнение работников образовательного учреждения в связи с сокращением 

численности или штата ОУ допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на 

другую работу. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема работы 

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

2.3.4. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию, предупредив об этом администрацию Учреждения письменно за две недели. 

2.3.5.При расторжении трудового договора  директор издает приказ об увольнении с 

указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 
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2.3.6. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ со ссылкой на 

соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ. 

2.3.7. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан 

выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В 

случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до 

сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 

(распоряжении) производится соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

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

соответствии с Трудовым  Кодексом или иным федеральным законом, сохранялось место работы 

(должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя и произвести с ним 

расчет в соответствии со статьей 140 Трудового  Кодекса. По письменному заявлению работника 

работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 

связанных с работой. 

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

основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном 

соответствии с формулировками Трудового Кодекса или иного федерального закона и со ссылкой 

на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового Кодекса или иного 

федерального закона. 

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

предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с 

отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 

отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением 

сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не 

несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления 

сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня 

работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по 

основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 

части первой статьи 83 Трудового Кодекса, и при увольнении женщины, срок действия трудового 

договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по 

беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового Кодекса. По 

письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, 

работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в 

случае, если в соответствии с Трудовым  Кодексом, иным федеральным законом на работника не 

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

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

получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, 

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

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

или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при ее наличии у работодателя). 

 

3.Права и обязанности работодателя 

3.1. Работодатель имеет право: 

3.1.1. Администрация образовательной организации имеет исключительное право на 

управление образовательным процессом. Руководитель Учреждения  является единоличным 

исполнительным органом. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_389182/274f022222909efcef192f7615b143e34309164f/#dst100956
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_389182/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst499
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_389182/3cada1c48e0ead0990c871576b4bc7dc1ff19ab1/#dst100622
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_389182/3cada1c48e0ead0990c871576b4bc7dc1ff19ab1/#dst100622
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_389182/ede188a86ee930ba7b9e1163bc567d7897a43921/#dst2191
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_389182/c99e475a42b948739c2fe6ee9c568bef7c35831e/#dst1135
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/


3.1.2. Администрация Учреждения имеет право на прием на работу работников ОО, 

установление дополнительных льгот, гарантий работникам, установление общих правил и 

требований по режиму работы, установление должностных требований.  

3.1.3. Администрация имеет право устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих и 

иных выплат в соответствии с действующим законодательством. 

3.1.4. Администрация имеет право налагать дисциплинарные взыскания в соответствии с 

действующим законодательством и применять меры морального и материального поощрения в 

соответствии с действующим в Учреждении положением. 

3.1.5. Администрация имеет право принимать локальные нормативные акты, положения о 

выплатах стимулирующего и компенсационного характера, требования по охране труда и 

обеспечению безопасности труда. 

3.1.6. Администрация имеет право требовать от работника добросовестного исполнения 

обязанностей по настоящему трудовому договору. 

 

3.2. Работодатель обязан: 

3.2.1.Администрация обязана создавать необходимые условия для работников и 

обучающихся, применять необходимые меры к улучшению положения работников и 

обучающихся  Учреждения. 

3.2.2. Администрация обязана согласовывать с профсоюзным комитетом Учреждения  

предусмотренные действующим законодательством вопросы, связанные с трудовыми 

отношениями. 

3.2.3. Администрация по предложению представительного органа трудового коллектива 

приступает к разработке проекта коллективного договора, разрабатывает и утверждает 

коллективный договор в установленные действующим законодательством сроки. 

3.2.4 Администрация обязана информировать трудовой коллектив (представительный орган 

трудового коллектива): 

 о перспективах развития ОУ; 

 об изменениях структуры, штатах ОУ; 

 о бюджете ОУ, о расходовании внебюджетных средств; 

3.2.5 Администрация осуществляет внутришкольный контроль, посещение уроков, 

мероприятий в соответствии с планом внутришкольного контроля. 

3.2.6 Администрация возлагает на работников обязанности, не предусмотренные трудовым 

договором, в пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым 

законодательством. 

3.2.7.Администрация обеспечивает работника оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей. 

3.2.8. Администрация выплачивает в полном размере причитающуюся работнику 

заработную плату в сроки, установленные коллективным договором. 

3.2.9.Администрация знакомит работника под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью. 

 

4. Права и обязанности работников 

4.1. Работник имеет право: 

4.1.1. Работник имеет право 

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

установленных Трудовым кодексом РФ; 

 требовать предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

 на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

 на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 на отдых, предоставлением еженедельного выходного дня, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных удлиненных отпусков; 

 на повышение своей квалификации; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым  Кодексом, иными федеральными законами; 
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 на защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

 на возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей; 

 на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

 на предоставление Учреждению права осуществлять следующие действия с персональными 

данными: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение ( обновление, 

изменение), использование, обезличивание, блокирование и уничтожение, а также на 

предоставление Учреждению следующего перечня персональных данных: 

-фамилия, имя, отчество 

-дата рождения 

- пол 

-домашний адрес 

- контактный телефон 

-ИНН;  

- паспортные данные 

-все документы для оформления личного дела 

4.1.2. участие в работе органов самоуправления Учреждения в порядке, предусмотренном 

Уставом; 

4.1.3.уважение своей чести и достоинства; 

4.1.4. выбор методов и средств обучения, наиболее полно раскрывающих индивидуальные 

особенности обучающихся и обеспечивающих высокое качество образовательно - 

воспитательного процесса; 

4.1.5.пользование оборудованием, лабораториями, учебно-методической литературой, 

Интернет и другими источниками информации в порядке, установленном в Учреждении; 

4.1.6. прохождение добровольной аттестации на квалификационную категорию; 

4.1.7.иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, 

настоящим трудовым договором. 

 

4.2. Работник обязан (ст.21.ТК РФ) 

4.2.1. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновению ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя; 

 выполнять устав Учреждения, Правила внутреннего трудового распорядка, другие 

документы, регламентирующие деятельность ОУ, 

 обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся, соблюдать требования техники 

безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности; 

 применять необходимые меры к обеспечению сохранности оборудования и имущества ОУ, 

воспитывать бережное отношение к ним со стороны учащихся, заботиться о лучшем 

оснащении своего рабочего места; 

 уважать права, честь и достоинство всех участников образовательных отношений; 

 создавать творческие условия для получения глубоких и прочных знаний, умений и 

навыков учащимися; обеспечивать сотрудничество с учащимися в процессе обучения и во 

внеурочной работе; 

 повышать свою квалификацию не реже чем один раз в 3  года; 

 активно пропагандировать педагогические знания; 

4.2.2.В случае увольнения без уважительных причин, возместить затраты, связанные с его 

обучением, оплаченным  «Работодателем» (курсовой подготовки, получением 



дополнительного образования, профессиональной переподготовки работника), (ст. 249 ТК РФ), 

если не прошло 3 года со дня прохождения курсовой подготовки. 

4.2.3. Своевременно оповещать администрацию школы о невозможности по уважительным 

причинам выполнить обусловленную настоящим договором и расписанием занятий работу.  

4.2.4.Проходить ежегодное медицинское освидетельствование и вакцинацию в рамках, 

установленных законодательством РФ для данной отрасли. 

4.2.5.Представлять в случае изменения персональных данных соответствующие документы 

работодателю в 5-дневный срок с момента изменений персональных данных. 

4.2.6.Обеспечивать достижение установленных учреждению и работнику ежегодных 

значений показателей. 

 

4.3. Работникам Учреждения в период организации образовательного процесса 

запрещается: 

4.3.1.закрывать дверь кабинета во время занятий  изнутри на ключ (задвижку); 

4.3.2. изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий), график работы; 

4.3.3. отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий и 

перерывов (перемен) между ними; 

4.3.4. удалять обучающихся с уроков, в том числе, в случае опоздания обучающихся на 

занятия; 

4.3.5.куритиь в помещениях и на территории Учреждения; 

4.3.6.отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений; 

4.3.7.отвлекать работников Учреждения в рабочее время от их непосредственной работы 

для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не 

связанных с основной деятельностью Учреждения; 

4.3.8. созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам; 

                                          5. Рабочее время и время отдыха. 

5.1. В ОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя.  

5.2. Продолжительность рабочей недели - 40 часов, для педагогических работников (норма 

часов педагогической работы за ставку заработной платы) и для женщин, работающих в ОУ, 

устанавливается сокращенная рабочая неделя не более 36 часов. 

5.3. Режим работы при пятидневной рабочей недели устанавливается    с  8.30 до 17.30 

часов. Обеденный перерыв - с 13.00 до 14.00 часов. 

5.4. Для следующих категорий работников: директор школы - устанавливается 

ненормированный рабочий день. 

5.5. Расписание занятий составляется администрацией ОУ исходя из педагогической 

целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и 

максимальной экономии времени педагогических работников. 

5.6. Педагогическим работникам в зависимости от недельной учебной нагрузки  может 

устанавливаться методический день для самостоятельной работы по повышению квалификации в 

соответствии с единым графиком по ОУ по согласованию с методическими объединениями 

педагогов. 

5.7. Общим выходным днем является  суббота, воскресенье. 

5.8. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами основного 

рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами ОУ. 

5.9. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные 

дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями ст. 113 

Трудового кодекса РФ. 

5.10. Педагогические работники привлекаются к дежурству в рабочее время в ОУ: 

Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и заканчивается через 20 минут после 

окончания занятий по расписанию. График дежурств утверждается на полугодие  руководителем 

ОУ по согласованию с профсоюзным комитетом. График доводится до сведения работников и 

вывешивается на видном месте. Дежурный учитель: 

 дежурный  учитель исполняет свои обязанности согласно графику дежурств, 

утвержденному приказом директора Учреждения; 



 дежурный учитель приходит в школу к 8-30 и дежурит до окончания последнего 

урока. 

 во время своего дежурства дежурный учитель решает вопросы, связанные с 

субъектами образовательного процесса, если это входит в его компетенцию в ином 

случае ставит в известность директора учреждения или  лицо, исполняющее 

функциональные обязанности директора. 

 

5.11. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания педагогического 

совета, общие собрания трудового коллектива, заседания методических комиссий, родительские 

собрания и собрания коллектива учащихся, дежурства на внеурочных мероприятиях (например, 

вечерние мероприятия), продолжительность которых составляет от одного часа до 2,5 часов, 

работа на экзаменах, мониторингах, районных контрольных работах, НПК, предметных 

олимпиадах, проверка учителем материалов экзаменов, мониторингов, районных контрольных 

работ, НПК, предметных олимпиад, дежурство педагогов по школе.  

Понедельник – планерка администрации 

Вторник – заседание Педагогического Совета, планерка педагогического состава 

Среда – классные часы 

Четверг (последний в месяце) – совещание при директоре.  

  

5.12. Работникам ОУ предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 

календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск сроком 56  

календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым 

руководителем по согласованию с профсоюзным комитетом до 15 декабря текущего года. 
Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время до достижения 

младшим из детей возраста четырнадцати лет. 

5.13. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогов. В эти периоды педагогические работники привлекаются к педагогической и 

организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала 

каникул. 

5.14. В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к выполнению 

хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на территории и др.) в пределах установленного им 

рабочего времени. 

5.15. Работникам ОУ предоставляются дополнительные неоплачиваемые отпуска в 

соответствии с требованиями ст. ст. 128, 173 Трудового кодекса РФ. 

5.16. Работникам, имеющим 2-х и более детей в возрасте до 14 лет, а детей-инвалидов в 

возрасте до 16 лет, по их заявлению предоставляется дополнительный неоплачиваемый отпуск 

сроком до 14 дней. 

5.17. Работникам ОУ за счет средств экономии заработной платы ОУ предоставляются 

дополнительные оплачиваемые дни отпуска по семейным обстоятельствам в следующих случаях: 

при рождении ребёнка в семье  2 дня;  

в связи с переездом на новое место жительства  2 дня;  

для проводов детей в армию 1 день;  

в случае свадьбы работника или (детей работника) 2 дня;  

на похороны близких родственников 2 дня;  

юбилей работника -1день 

5.18. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической 

работы предоставляется длительный отпуск сроком до 1 года, порядок и условия, предоставления 

которого определены Положением. 

5.19.Занятия в школе проводятся в одну смену. Начало занятий -9-00. 

   Продолжительность урока - 45 минут, перемена 10 -20 минут 

5.20. Учет рабочего времени организуется ОУ в соответствии с требованиями 

действующего законодательства. В случае болезни работника, последний своевременно (в течение 

трех дней) информирует администрацию и предоставляет больничный лист в первый день выхода 

на работу. 



5.21. Рабочий год, за который предоставляется отпуск, исчисляется с момента издания 

приказа о приеме на работу. 

Работник, поступивший на работу, в течение текущего  учебного года по личному 

заявлению вправе использовать отпуск только за проработанный период. 

5.22. При увольнении работнику выплачивается компенсация за неиспользованный отпуск, 

либо удерживается излишне начисленные отпускные за предоставленные авансом дни отпуска. 

5.23. Отзыв из отпуска может быть осуществлен по согласованию сторон в связи с 

производственной необходимостью. Неиспользованные дни отпуска по желанию работника могут 

быть предоставлены в другое время. 

5.24.Отпуск без сохранения заработной платы может быть предоставлен по семейным и 

другим уважительным причинам по письменному заявлению работника руководителю 

Учреждения. Возможность представления данных отпусков его продолжительность определяется  

« Работодателем». 

5.25. В дополнение к установленной годовой/недельной учебной нагрузке Работник 

осуществляет замещение временно отсутствующих учителей по приказу директора ОУ с 

последующей компенсацией в форме оплаты за проведенные часы. 

5.26. Работникам с ненормированным рабочим днём предоставляется дополнительный 

оплачиваемый отпуск в 3 календарных дня (ст.119 ТК РФ) 

5.27. Председателю профсоюзной организации и членам профкома предоставляется 

дополнительный оплачиваемый отпуск в 3 календарных дня. 

5.28. Время отдыха: 

 — Общим выходным днем является суббота и воскресенье 

 — Нерабочими праздничными днями являются: 

 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

 7 января - Рождество Христово; 

 23 февраля - День защитника Отечества; 

 8 марта - Международный женский день; 

 1 мая - Праздник Весны и Труда; 

 9 мая - День Победы; 

 12 июня - День России; 

 4 ноября - День народного единства.  

 При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день. Наличие в календарном месяце нерабочих 

праздничных дней не является основанием для снижения заработной платы работникам, 

получающим оклад (должностной оклад).  

6. Оплата труда 
6.1. Оплата труда работников ОУ осуществляется в соответствии с Положением об оплате 

труда работников МБОУ «Соловецкая СШ», штатным расписанием и сметой расходов.  

          6.2.Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от 

установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов по 

тарификации меньше количества часов за ставку допускается только с письменного согласия 

педагогического работника. 

6.3.Тарификация на новый учебный год утверждается директором не позднее 5 сентября 

текущего года по согласованию с профсоюзным комитетом на основе предварительной 

тарификации, разработанной и доведенной педагогическим работником под роспись не позднее 

июня месяца текущего года. 

6.4. Оплата труда в ОУ производится два раза в месяц по 12 и  27 числам каждого месяца. 

Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им работы либо 

переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, 

определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник вправе заменить 

кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в 

письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не 

позднее, чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы. 



6.5. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в 

соответствии с действующим законодательством 

6.6. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих временно 

отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. 

6.7. Работникам с условиями труда, отклоняющимися от нормальных условий труда, 

устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством. 

7. Меры поощрения и взыскания 

7.1. В ОУ применяются меры морального и материального поощрения работников в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

7.2. В ОО существуют следующие меры поощрения:  

 объявление благодарности; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой 

 представление к награждению ведомственными и государственными наградами; 

  

7.3. Поощрение объявляется приказом по ОУ, заносится в трудовую книжку работника в 

соответствии с требованиями действующего законодательства.  

7.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 

7.5. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание 

 выговор 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

7.6. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель. 

7.7.Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения норм профессионального поведения или устава данного ОУ может 

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

жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику. 

7.8. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника ОУ, за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся. 

7.9. Работник несет полную материальную ответственность за прямой действительный 

ущерб, причиненный учреждению, в соответствии со статьей 277 Трудового кодекса РФ. 

7.10. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

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

составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания.  

7.11. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

7.12. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.13. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае 

отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

7.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 



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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания.  

7.16. 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. 

 

 

 

8.   Особенности обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную службу по 

мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо заключивших 

контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации 

 

 

      В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им 

контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-

ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, действие 

трудового договора, заключенного между работником и работодателем, приостанавливается на 

период прохождения работником военной службы или оказания им добровольного содействия в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

       Работодатель на основании заявления работника издает приказ о приостановлении действия 

трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о призыве на военную 

службу по мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной власти о 

заключении с работником контракта о прохождении военной службы в соответствии с пунктом 7 

статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной 

службе" либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации. Указанное уведомление предоставляется 

федеральным органом исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий 

контракт. 

       В период приостановления действия трудового договора стороны трудового договора 

приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из условий 

коллективного договора, соглашений, трудового договора, за исключением прав и обязанностей, 

установленных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

      В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется место 

работы (должность). В этот период работодатель вправе заключить с другим работником срочный 

трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствующего работника по указанному 

месту работы (должности). 

      Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан выплатить 

работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за период работы, 

предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

На период приостановления действия трудового договора в отношении работника сохраняются 

социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до начала указанного 

периода (дополнительное страхование работника, негосударственное пенсионное обеспечение 

работника, улучшение социально-бытовых условий работника и членов его семьи). 

        Период приостановления действия трудового договора в соответствии с настоящей статьей 

засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности (за 

исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости). 

           Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. Работник 

обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня. 

        Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с настоящей статьей 

действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого 

отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у работодателя. 
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        Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период 

приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев 

ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем, а 

также истечения в указанный период срока действия трудового договора, если он был заключен на 

определенный срок. 

        В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после окончания 

прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, 

заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 

53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо после окончания действия заключенного 

им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации, расторжение трудового договора с работником осуществляется по 

инициативе работодателя по основанию, предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 

81 Трудового Кодекса. Федеральный орган исполнительной власти, с которым работник заключил 

соответствующий контракт, обязан информировать работодателя о дате окончания прохождения 

работником военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 

38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной 

службе", или о дате окончания действия заключенного работником контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

        Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора расторгнут 

трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев после 

окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации или военной службы 

по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 

марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо после окончания 

действия заключенного указанным лицом контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, имеет преимущественное 

право поступления на работу по ранее занимаемой должности у работодателя, с которым 

указанное лицо состояло в трудовых отношениях до призыва на военную службу по мобилизации, 

заключения контракта о прохождении военной службы либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, в 

случае отсутствия вакансии по такой должности на другую вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по соответствующей должности 

(соответствующая работа) не должна быть противопоказана указанному лицу по состоянию 

здоровья. 

 

 

 

9. Заключительные положения 

 

Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного договора, приложением к 

которому они являются, и действуют в течение периода действия коллективного договора. 
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