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ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА РАБОТНИКОВ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

«МИЧУРИНСКАЯ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА» 

 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом и регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 

Федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права и 

обязанности работника и работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, 

порядок поощрения работников, ответственность работодателя и ответственность 

работника, включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также 

иные вопросы регулирования трудовых отношений в МОУ «Мичуринская СОШ». 

 

1. Порядок приема работников 

1.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

1.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с 

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника. 

1.3. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 

работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными 

Федеральными законами):  

1.3.1. Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность). 

1.3.2. Трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой 

книжкой или взамен ее сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р 

или СТД-ПФР за исключением следующих случаев: 

1.3.2.1.Если трудовой договор заключается впервые; 

1.3.2.2.Если работник поступает на работу на условиях совместительства; 

1.3.3. Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

1.3.4. Документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или 

лицо, подлежащее призыву на военную службу. 

1.3.5. Диплом или иной документ о полученном образовании (полном или 

неполном) и (или) документ, подтверждающий специальность или квалификацию, 

если работник поступает на работу, которая требует соответствующих 

специальных знаний или специальной подготовки. 

1.3.6. Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в установленном порядке и по 

установленной форме, если лицо поступает на работу, связанную с деятельностью, 

для которой в соответствии с Федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному 

преследованию. 
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1.3.7. Справку о том, является или не является претендент на работу подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 

психоактивных веществ, выданную в установленном порядке и по установленной 

форме, если лицо поступает на работу, связанную с деятельностью, для которой в 

соответствии с Федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

такому административному наказанию, до окончания срока, в течение которого 

лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

1.3.8. Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными законами, указами 

Президента РФ и постановлениями Правительства РФ. 

1.4. К работе допускаются лица не имеющее ограничений на занятия педагогической 

деятельностью, изложенных в ст. 331 ТК РФ "Право на занятие педагогической 

деятельностью". 

1.5. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) 

профессиональным стандартам, если иное не установлено Федеральным законом. 

1.6. К работе педагогической деятельностью по основным общеобразовательным 

программам могут быть допущены лица, обучающиеся по образовательным 

программам высшего образования по специальностям и направлениям подготовки 

"Образование и педагогические науки" и успешно прошедшие промежуточную 

аттестацию не менее чем за три года обучения. 

1.7. К работе педагогической деятельностью по дополнительным общеобразовательным 

программам могут быть допущены лица, обучающиеся по образовательным 

программам высшего образования по специальностям и направлениям подготовки, 

соответствующим направленности дополнительных общеобразовательных программ, и 

успешно прошедшие промежуточную аттестацию не менее чем за два года обучения. 

Соответствие образовательной программы высшего образования направленности 

дополнительной общеобразовательной программы определяется работодателем. 

1.8. К занятию педагогической деятельностью не допускаются иностранные агенты. 

1.9. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на 

работу в МОУ «Мичуринская СОШ», замещал должность государственной или 

муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными 

правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем 

месте службы. 

1.10. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными 

законами, претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный 

предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

1.11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, 

чтобы проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет. 

1.11.1.  Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник 

считается принятым на работу без испытания. 

При фактическом допуске работника к работе без оформления письменного трудового 

договора условие об испытании может быть включено в текст трудового договора, 

только если до начала работы такое условие работник и работодатель оформили в 

виде отдельного соглашения. 

1.6.2. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового 

законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных 

актов. 



1.6.3. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для 

руководителя организации и его заместителей - шести месяцев, если иное не 

установлено Федеральным законом. При заключении трудового договора на срок 

от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

1.6.3.1. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

1.6.3.2. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными законами нельзя 

устанавливать испытание при приеме. 

1.7. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, 

а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными законами, 

- срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более 

пяти лет, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными 

законами. 

1.7.1. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается 

условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших 

основанием для его заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или 

иным Федеральным законом. 

Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой 

договор заключен на неопределенный срок. 

1.8. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для 

работника, другой - для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя 

работник ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора. 

1.8.1. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, 

если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или 

его уполномоченного на это представителя. В этом случае работодатель должен 

оформить письменный трудовой договор в течение трех рабочих дней со дня 

фактического допуска работника к работе. 

1.8.2. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или 

поручения работодателя (его уполномоченного на это представителя). 

Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не 

уполномоченным на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это 

представитель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, 

работодатель оплачивает ему фактически отработанное им время (выполненную работу). 

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи 

уполномоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе 

материальной, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными Федеральными 

законами. 

1.9. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими 

Федеральными законами, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым 

договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по 

поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

1.9.1. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день 

начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий 

день после вступления такого договора в силу. 

1.9.2. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель 

имеет право аннулировать трудовой договор.  



1.10. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме 

работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок 

со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель выдает ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

1.11. Порядок заполнения сведений о трудовой деятельности и/или трудовой книжки 

регулируется действующим законодательством Российской Федерации  

1.12. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания 

прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. 

Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение. 

1.12.1. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

1.13. Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении. Бланки 

трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся в учреждении как документы строгой 

отчетности. 

1.14. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с 

работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной 

(муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными 

правовыми актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту 

службы этого работника о заключении с ним трудового договора. 

 

2. Изменение трудового договора, перевод на другую работу, перемещение. 

2.1. Изменение трудового договора регулируется гл. 12 ТК РФ и производится в порядке 

и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными 

законами. 

2.2. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 

договора. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового 

договора заключается в письменной форме. 

2.3. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника (за 

исключением случаев временного перевода на другую работу в соответствии со ст. 

72.2 Трудового кодекса РФ), оформляется приказом руководителя, на основании 

которого делается запись в трудовой книжке работника и/или заносятся сведений о 

трудовой деятельности. 

2.4. Временный перевод работника на другую работу, в том числе на срок до одного 

месяца для замещения отсутствующего работника, без его согласия возможен лишь в 

случаях, предусмотренных частью второй ст. 72.2 Трудового кодекса РФ. 

2.5. 3акон обязывает руководителя перевести работника с его согласия на другую работу 

в соответствии с медицинским заключением (ст. 73 ТК РФ). 

2.6. Перемещение работника в том же образовательном учреждении на другое рабочее 

место, если оно не влечет за собой изменения определенных сторонами условий 

трудового договора, не требует согласия работника (ст.73 ТК РФ). 

2.7. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, связанных с 

изменением организационных или технологических условий труда, когда определенные 

сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается по 

инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. 



2.8. Об изменении определенных сторонами условий трудового договора работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не позднее, чем за два месяца (ст. 74 

ТК РФ). 

 

3. 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. 

3.1. В случае призыва работника МОУ «мичуринская СОШ» на военную службу по 

мобилизации или заключения им контракта в соответствии с п. 7 ст.38 Федерального 

закона № 53 от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе» либо 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации, действие трудового договора 

приостанавливается на период прохождения работником военной службы или оказания 

им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации.  

3.2. Директор школы 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 п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 

28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации.  

3.3. 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 статьей 351_7 

ТК РФ.  

3.4. В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется 

место работы (должность). В этот период директор МОУ «мичуринская СОШ» вправе 

заключить с другим работником срочный трудовой договор на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника по указанной должности.  

3.5. 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.  

3.6. На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он 

получил до начала указанного периода.  

3.7. Период приостановления действия трудового договора в данном случае 

засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности.  

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

Работник обязан предупредить директора о выходе на работу не позднее чем за три 

рабочих дня.  

3.9. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии со ст. 351_7 

ТК РФ действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного 

оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у 

работодателя.  



3.10. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в 

период приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением 

случаев ликвидации МОУ «Мичуринская СОШ», а также истечения в указанный период 

срока действия трудового договора, если он был заключен на определенный срок.  

3.11. 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 п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 28 

марта 1998 года «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 п. 13_1 части первой ст. 81 ТК РФ.  

3.12. 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 п. 7 ст. 38 Федерального 

закона № 53 от 28 марта 1998 года «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 состояло в трудовых отношениях до 

призыва, 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 не должна быть противопоказана указанному 

лицу по состоянию здоровья. 

 

4. Дистанционная (удаленная) работа и временный перевод работника на 

дистанционную (удаленную) работу по инициативе работодателя в 

исключительных случаях 

4.1. Дистанционной (удаленной) работой (далее – дистанционная работа, выполнение 

трудовой функции дистанционно) является выполнение определенной трудовым 

договором трудовой функции в МОУ «Мичуринская СОШ» вне места нахождения 

учреждения, при условии использования для выполнения данной трудовой функции 

и для осуществления взаимодействия между работодателем и работником по 

вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-телекоммуникационных 

сетей, в том числе сети "Интернет", и сетей связи общего пользования. 

4.2. На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции 

дистанционно распространяется действие трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права. 

4.3. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 

предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, 

может быть заключён путем обмена между работником (лицом, поступающим на 

работу) и работодателем электронными документами в порядке, предусмотренном 

Трудовым Кодексом РФ. 

4.4. По письменному заявлению дистанционного работника работодатель не позднее 

трех рабочих дней со дня получения такого заявления направляет дистанционному 

работнику, оформленный надлежащим образом экземпляр трудового договора или 

дополнительного соглашения к трудовому договору на бумажном носителе. 

4.5. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 

документы, предусмотренные статьей 65 Трудового Кодекса РФ, могут быть 

предъявлены работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в 



форме электронных документов, если иное не предусмотрено законодательством 

Российской Федерации. По требованию работодателя данное лицо обязано 

представить ему нотариально заверенные копии указанных документов на 

бумажном носителе. 

4.6. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 

лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, 

подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

самостоятельно. 

4.7. Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами, 

предусмотренными частью третьей статьи 68 Трудового Кодекса РФ, может 

осуществляться путем обмена электронными документами. 

4.8. По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности 

вносятся работодателем в трудовую книжку дистанционного работника при условии 

ее предоставления им, в том числе путем направления по почте заказным письмом с 

уведомлением (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом 

РФ, иным Федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

4.9. При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных 

соглашений к трудовым договорам, договоров о материальной ответственности, 

ученических договоров на получение образования без отрыва или с отрывом от 

работы, а также при внесении изменений в эти договоры (дополнительные 

соглашения к трудовым договорам) и их расторжении путем обмена электронными 

документами используются усиленная квалифицированная электронная подпись 

работодателя и усиленная квалифицированная электронная подпись или усиленная 

неквалифицированная электронная подпись работника в соответствии с 

законодательством Российской Федерации об электронной подписи. 

4.10. В иных случаях взаимодействие дистанционного работника и работодателя может 

осуществляться путем обмена электронными документами с использованием других 

видов электронной подписи или в иной форме, предусмотренной коллективным 

договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, 

дополнительным соглашением к трудовому договору и позволяющей обеспечить 

фиксацию факта получения работником и (или) работодателем документов в 

электронном виде. 

4.11. При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя в 

иной форме (часть вторая настоящей статьи) подтверждение действий 

дистанционного работника и работодателя, связанных с предоставлением друг другу 

информации, осуществляется в порядке, определенном коллективным договором, 

локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору. 

4.12. В случаях, если работник вправе или обязан обратиться к работодателю с 

заявлением, предоставить работодателю объяснения либо другую информацию, 

дистанционный работник делает это в форме электронного документа или в иной 

форме, предусмотренной коллективным договором, локальным нормативным 

актом, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 

4.13. При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных 

надлежащим образом копий документов, связанных с работой, работодатель не 

позднее трех рабочих дней со дня подачи указанного заявления обязан направить 

дистанционному работнику эти копии на бумажном носителе (по почте заказным 

письмом с уведомлением) или в форме электронного документа, если это указано в 



заявлении работника (в порядке взаимодействия, предусмотренном частью девятой 

настоящей статьи). 

4.14. Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному 

социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с 

материнством дистанционный работник направляет работодателю оригиналы 

документов, предусмотренных Федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, по почте заказным письмом с 

уведомлением либо представляет работодателю сведения о серии и номере листка 

нетрудоспособности, сформированного медицинской организацией в форме 

электронного документа, в случае, если указанная медицинская организация и 

работодатель являются участниками системы информационного взаимодействия по 

обмену сведениями в целях формирования листка нетрудоспособности в форме 

электронного документа. 

4.15. Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе в связи с 

выполнением трудовой функции дистанционно, передачей результатов работы и 

отчетов о выполненной работе по запросам работодателя, трудовым договором, 

дополнительным соглашением к трудовому договору. 

4.16. В трудовым договоре, дополнительном соглашении к трудовому договору 

4.16.1. определяться режим рабочего времени дистанционного работника, а при 

временной дистанционной работе определяется продолжительность и (или) 

периодичность выполнения работником трудовой функции дистанционно. 

4.16.2. определяются условия и порядок вызова директором дистанционного 

работника, выполняющего дистанционную работу временно, для выполнения им 

трудовой функции на стационарном рабочем месте или выхода на работу такого 

работника по своей инициативе (за исключением случаев, предусмотренных 

статьей 312.9 ТК РФ) для выполнения им трудовой функции на стационарном 

рабочем месте; 

4.16.3. определяется ежегодный оплачиваемый отпуск и иные виды отпусков. 

4.17. Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков 

дистанционному работнику, выполняющему дистанционную работу временно, 

осуществляется в порядке, предусмотренном главой 19 Трудового Кодекса РФ. 

4.18. Особенности организации труда дистанционных работников осуществляется в 

соответствии со ст. 312.6 «Особенности организации труда дистанционных 

работников» ТК РФ. 

4.19. Особенности охраны труда дистанционных работников осуществляется в 

соответствии со ст. 312.7 «Особенности охраны труда дистанционных работников» 

ТК РФ. 

4.20. Дополнительные основания прекращения трудового договора с дистанционным 

работником трудовой договор с дистанционным работником может быть расторгнут 

по инициативе работодателя в случае, если в период выполнения трудовой функции 

дистанционно работник без уважительной причины не взаимодействует с 

работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, более 

двух рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего запроса 

работодателя (за исключением случая, если более длительный срок для 

взаимодействия с работодателем не установлен порядком взаимодействия 

работодателя и работника). 

4.21. Трудовой договор с дистанционным работником может быть расторгнут по 

инициативе работодателя в случае, если в период выполнения трудовой функции 

дистанционно работник без уважительной причины не взаимодействует с 

работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, более 

двух рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего запроса 

работодателя (за исключением случая, если более длительный срок для 



взаимодействия с работодателем не установлен порядком взаимодействия 

работодателя и работника. 

4.22. Порядок временного перевода работника на дистанционную работу по инициативе 

работодателя в исключительных случаях осуществляется в соответствии со ст. 312.9 

«Порядок временного перевода работника на дистанционную работу по инициативе 

работодателя в исключительных случаях» ТК РФ и прописываются в 

дополнительном соглашении к трудовому договору. 

 

5. Порядок увольнения работников 

5.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТКРФ и производится в 

порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными 

Федеральными законами. 

5.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним 

работник должен быть ознакомлен под подпись. А если работник отказывается от 

ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе делается 

соответствующая запись. 

5.3. В случае, если ознакомление дистанционного работника с приказом 

(распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора, 

предусматривающего выполнение этим работником трудовой функции дистанционно 

на постоянной основе или временно, осуществляется в форме электронного документа, 

работодатель обязан в течение трех рабочих дней со дня издания указанного приказа 

(распоряжения) направить дистанционному работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением оформленную надлежащим образом копию указанного приказа 

(распоряжения) на бумажном носителе. 

5.4. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в 

течение трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если 

работник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается 

соответствующая запись и составляется соответствующий акт. 

5.5. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка или 

предоставляются сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р в случае, если 

трудовая книжка не ведется по причине отказа работника от нее в установленном 

законом порядке или в случае, если работник был впервые принят на работу после 31 

декабря 2020 года и ранее не имел трудового стажа. 

5.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения 

о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их 

получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

5.7. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями 

к их хранению, установленными Законодательством РФ об архивном деле. 

5.8. Запись в трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности об основании и 

причине увольнения вносится в точном соответствии с Трудовым кодексом РФ или 

иным Федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного Федерального закона. 

5.9. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 

работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник 

отсутствовал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, 

следующего за днем предъявления уволенным работником требования о расчете.  

5.10. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 



документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а 

также документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 

5.10.1. Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого утверждается 

директором МОУ «Мичуринская СОШ». 

5.10.2. Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не 

является препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи 

работодатель вправе привлечь уволенного работника к ответственности в 

установленном законом порядке. 

 

6. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 
6.1. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

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

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации. 

6.2. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте 

его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную 

работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора, другая предусмотренная Трудовым Кодексом, иным 

Федеральным законом информация. 

6.3. Работник, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения 

о трудовой деятельности: 

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

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя); 

­ в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом; 

­ в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью; 

­ с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

6.4. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с настоящим ТК РФ, иным Федеральным законом на работника ведется 

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

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

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

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

порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

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

при увольнении в день прекращения трудового договора. 

6.5. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, 

работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или 

дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 



(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 

для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации. 

6.6. Сотрудники, которые отвечают за ведение и предоставление в Пенсионный фонд 

России сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом 

директора. Указанные в приказе сотрудники должны быть ознакомлены с ним под 

подпись. 

6.7. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный 

фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на 

выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается 

ближайший следующий за ним рабочий день. 

6.8. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту 

работодателя. При использовании электронной почты работодателя работник 

направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

­ наименование работодателя; 

­ должностное лицо, на имя которого направлено заявление; 

­ просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

­ адрес электронной почты работника; 

­ собственноручная подпись работника; 

­ дата написания заявления. 

6.9. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с ТК РФ, иным Федеральным законом на работника ведется трудовая 

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

способом, указанным в заявлении работника. 

 

7. Основные права работников 

7.1. Работник имеет право на: 

7.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными 

законами. 

7.1.2. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором. 

7.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным 

требованиям охраны труда. 

7.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы. 

7.1.5. На основные государственные гарантии по оплате труда: 

- величину минимального размера оплаты труда в Российской Федерации; 

- меры, обеспечивающие повышение уровня реального содержания 

заработной платы; 

- ограничение перечня оснований и размеров удержаний из заработной платы 

по распоряжению работодателя, а также размеров налогообложения 

доходов от заработной платы; 

- ограничение оплаты труда в натуральной форме; 

- обеспечение получения заработной платы в случае прекращения 

деятельности работодателя и его неплатежеспособности в соответствии с 

федеральными законами; 



- федеральный государственный контроль (надзор) за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, включающий в себя проведение 

проверок полноты и своевременности выплаты заработной платы и 

реализации государственных гарантий по оплате труда; 

7.1.6. 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. 

7.1.7. 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. 

7.1.8. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о 

специальной оценке условий труда. 

7.1.9. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными законами. 

7.1.10. Прохождение аттестации в целях установления квалификационной категории 

по профилю педагогической деятельности. 

7.1.11. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них. 

7.1.12. Участие в управлении МОУ «Мичуринская СОШ» в формах, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными законами и 

коллективным договором. 

7.1.13. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также получение информации о 

выполнении коллективного договора, соглашений. 

7.1.14. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами. 

7.1.15. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

Федеральными законами. 

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

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными законами. 

7.1.17. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

Федеральными законами. 

7.1.18. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным 

договором и соглашениями. 

 

8. Основные обязанности работника 

8.1. Работник обязан: 

8.1.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором. 

8.1.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные 

локальные нормативные акты работодателя. 

8.1.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 

8.1.4. Выполнять установленные нормы труда. 

8.1.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 



8.1.6. 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. 

8.1.7. Содержать свое учебное оборудование и пособия в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте. 

8.1.8. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов. 

8.1.9. 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, об ухудшении состояния своего здоровья, в том 

числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания 

(отравления). 

8.1.10. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране 

труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда. 

8.1.11. 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, внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, 

обязательные психиатрические освидетельствования. 

8.1.12. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 

8.1.13. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

8.1.14. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей. 

8.1.15. Воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 

трудовые обязанности. 

8.1.16. Воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 

трудовые обязанности. 

8.1.17. Быть всегда вежливым, внимательным к обучающимся, родителям 

обучающихся и членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и 

уважать права участников образовательного процесса, требовать исполнения 

обязанностей; соблюдать законные права и свободы обучающихся и 

воспитанников. 

8.1.18. Систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, 

профессиональную квалификацию, быть примером достойного поведения на 

работе, в быту и в общественных местах 

8.1.19. 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. 

8.1.20. Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, 

производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться 

необходимыми средствами индивидуальной защиты 



8.1.21. Проходить аттестацию в целях подтверждения соответствия педагогических 

работников занимаемым ими должностям на основе оценки их профессиональной 

деятельности один раз в пять лет. 

8.1.22. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в 

соответствии с правилами проведения медицинских осмотров, своевременно 

делать необходимые прививки. 

8.1.23. Работники школы несут ответственность за жизнь и здоровье обучающихся. 

Они обязаны во время образовательного процесса, при проведении внеклассных и 

внешкольных мероприятий, организуемых школой, принимать все разумные меры 

для предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися и 

другими работниками школы; при травмах и несчастных случаях — оказывать 

посильную помощь пострадавшим; обо всех травмах и несчастных случаях 

незамедлительно сообщать администрации школы. 

8.1.24. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 

8.1.25. 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). 

8.1.26. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором, 

коллективным договором и соглашениями. 

8.2. Педагогические работники школы обязаны: 

8.2.1. строго соблюдать трудовую дисциплину (выполнять п.8.1); 

8.2.2. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне на 

основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей и принятых 

в российском обществе правил и норм поведения в интересах человека, семьи, 

общества и государства, обеспечивать в полном объеме реализацию рабочей 

программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), рабочей 

программы воспитания; 

8.2.3. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне на 

основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей и принятых 

в российском обществе правил и норм поведения в интересах человека, семьи, 

общества и государства, обеспечивать в полном объеме реализацию рабочей 

программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), рабочей 

программы воспитания; 

8.2.4. формировать в процессе осуществления педагогической деятельности у 

обучающихся чувство патриотизма, уважение к памяти защитников Отечества и 

подвигам Героев Отечества, закону и правопорядку, человеку труда и старшему 

поколению, взаимное уважение, бережное отношение к культурному наследию 

и традициям многонационального народа Российской Федерации; 

8.2.5. нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребёнка, 

обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, отвечать за воспитание и обучение 

детей; 

8.2.6. контролировать соблюдение обучающимися правил безопасности 

жизнедеятельности; 

8.2.7. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

8.2.8. уважать честь и достоинство обучающихся школы и других участников 

образовательных отношений; 

8.2.9. развивать у детей познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 



труду и трудолюбие, ответственное отношение к профессиональной, 

добровольческой (волонтерской) деятельности, формировать у обучающихся 

культуру здорового и безопасного образа жизни; 

8.2.10. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

8.2.11. учитывать особенности психофизического развития детей и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения 

школьного образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

8.2.12. выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и 

укреплением здоровья детей, четко следить за выполнением инструкций по 

охране жизни и здоровья детей в помещениях организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, и на прогулочных участках; 

8.2.13. сотрудничать с семьёй ребёнка по вопросам воспитания и обучения; 

8.2.14. проводить и участвовать в родительских собраниях, осуществлять 

консультации, посещать заседания Родительского комитета; 

8.2.15. посещать детей на дому, уважать родителей (законных представителей) 

обучающихся, видеть в них партнеров; 

8.2.16. воспитывать у детей бережное отношение к имуществу образовательной 

организации; 

8.2.17. заранее тщательно готовиться к занятиям; 

8.2.18. участвовать в работе педагогических советов школы, изучать педагогическую 

литературу, знакомиться с опытом работы других педагогических работников; 

8.2.19. вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги, подбирать 

материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную 

педагогическую агитацию, стенды; 

8.2.20. совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, 

принимать участие в праздничном оформлении образовательной организации; 

8.2.21. в летний период организовывать и участвовать в оздоровительных 

мероприятиях на участке школы при непосредственном участии старшей 

медсестры, старшего воспитателя; 

8.2.22. четко планировать свою образовательную деятельность, держать 

администрацию школы в курсе своих планов; 

8.2.23. проводить диагностики, осуществлять мониторинг, соблюдать правила и режим 

ведения документации; 

8.2.24. уважать личность обучающегося школы, изучать его индивидуальные 

особенности, знать его склонности и особенности характера, помогать ему в 

становлении и развитии личности; 

8.2.25. защищать и представлять права детей перед администрацией, советом и 

другими инстанциями; 

8.2.26. допускать на свои занятия родителей (законных представителей), 

администрацию, представителей общественности по предварительной 

договоренности; 

8.2.27. классным руководителям необходимо следить за посещаемостью учеников 

своего класса, своевременно сообщать об отсутствующих детях медсестре, 

директору организации, осуществляющей образовательную деятельность; 

8.2.28. своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

8.2.29. систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8.2.30. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 



8.2.31. проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

8.2.32. проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

 

 

9. Основные права работодателя. 

9.1. Работодатель имеет право: 

9.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

Федеральными законами. 

9.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

9.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

9.1.4. 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. 

9.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными 

законами. 

9.1.6. Принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты школы в 

порядке, установленном Законом РФ "Об образовании в Российской Федерации", 

Уставом общеобразовательного учреждения. 

9.1.7. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их 

соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов на: 

1) использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, 

оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, 

предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей; 

2) использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том 

числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, 

иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника;  

3) курение в помещениях школы, вне оборудованных зон, предназначенных для этих 

целей; 

4) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и 

токсических веществ. 

9.1.8. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и 

чистоте, соблюдать контрольно-пропускной режим. 

9.1.9. 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. 

9.1.10. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

9.1.11. Создавать производственный совет. 



9.1.12. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке 

условий труда. 

9.1.13. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и 

трудовым договором. 

 

10. Основные обязанности работодателя. 

10.1. Работодатель обязан: 

10.1.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

в том числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых 

договоров. 

10.1.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором. 

10.1.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 

10.1.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей. 

10.1.5. Создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им 

своих полномочий. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, 

творческой обстановки, поддерживать инициативу и активность работников, 

обеспечивать их участие в управлении школой, своевременно рассматривать 

заявления работников и сообщать им о принятых мерах. 

10.1.6. Принимать все необходимые меры по обеспечению безопасности для жизни 

и здоровья обучающихся во время образовательного процесса и участия в 

мероприятиях, организуемых школой, о случаях травматизма и происшествиях 

незамедлительно сообщать в Комитет образования Приозерского муниципального 

района. 

10.1.7. Осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление 

дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование 

трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов, создание 

благоприятных условий работы школы; своевременно принимать меры 

воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение 

трудового коллектива; 

10.1.8. Совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для 

внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению 

качества работы, иностркультуры труда; организовывать изучение, 

распространение и внедрение передового опыта работников данного и других 

трудовых коллективов школ. 

10.1.9. Обеспечивать систематическое повышение работниками школы 

теоретического уровня и деловой квалификации; проводить в установленные 

сроки аттестацию педагогических работников, создавать условия для совмещения 

работы с обучением в образовательных учреждениях; 

10.1.10. Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся 

и работников школы, контролировать знание и соблюдение обучающимися и 

работниками всех требований инструкций и правил по технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасности; 

10.1.11. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не 

допускать дискриминации. 

10.1.12. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

10.1.13. Контролировать соблюдение работниками школы обязанностей, 

возложенных на них Уставом общеобразовательного учреждения, настоящими 



Правилами, должностными инструкциями и иными локальными нормативными 

актами, и индивидуальными актами школы. 

10.1.14. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, указанные в Трудовом договоре. 

10.1.15. Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, 

заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего 

праздничного) дня. 

10.1.16. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной 

форме каждого работника на основании утвержденной формы расчетного листка с 

учетом мнения представительного органа работников в порядке, установленном 

ст.372 Трудового Кодекса: 

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

период; 

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

компенсации за нарушение работодателем установленного срока 

соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 

увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

10.1.17. Заработная плата выплачивается работнику, в месте выполнения им работы 

либо может быть переведена в кредитную организацию, указанную в заявлении 

работника, на условиях, определенных коллективным договором или трудовым 

договором.  

10.1.18. Заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена 

заработная плата работника, на основании письменного заявления работника об 

изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за 

пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

10.1.19. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за 

исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается 

Федеральным законом или трудовым договором, безналичным способом и 

переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника. 

10.1.20. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. Конкретная 

дата выплаты заработной платы устанавливается трудовым договором не позднее 

15 календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена. 

10.1.21. Для отдельных категорий работников федеральным законом могут быть 

установлены иные сроки выплаты заработной платы в соответствии с ТК РФ. 

10.1.22. Выплата заработной платы производится в валюте Российской Федерации (в 

рублях) в безналичной денежной форме путем ее перечисления на расчетный счет 

Работника, указанный им для этой цели. Заявление с реквизитами банковского 

счета передается Работником в бухгалтерию Работодателя. 

10.1.23. Социальные выплаты и пособия, производятся на карту «Мир» на основании 

Постановления Правительства РФ: 

­ единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских 

организациях в ранние сроки беременности; 

­ пособие по беременности и родам; 

­ единовременное пособие при рождении ребенка; 

­ ежемесячное пособие по уходу за ребенком; 

­ пособия по временной нетрудоспособности в отношении граждан, 

подвергшихся радиации; 

­ пенсии и иные социальные выплаты лицам проживающим на территории 

РФ; 

­ Государственные пособия гражданам имеющих детей ъ. 



10.1.24. На работника распространяются льготы, гарантии и компенсации, 

установленные законодательством Российской Федерации, коллективным 

договором и локальными нормативными актами работодателя. 

10.1.25. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

10.1.26. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за 

их выполнением. 

10.1.27. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

10.1.28. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 

надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных 

органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль 

(надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права. 

10.1.29. 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. 

10.1.30. Создавать условия по участию работников в управлении школы в формах, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными законами. 

10.1.31. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей. 

10.1.32. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном Федеральными законами. 

10.1.33. 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. 

10.1.34. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами РФ. 

10.1.35. 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. 

10.2. Гарантии работникам при прохождении диспансеризации: 

10.2.1. Работники, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от 

работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места 

работы (должности) и среднего заработка 

10.2.2. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в 

п. 7.2.3.  настоящей статьи, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за 

ними места работы (должности) и среднего заработка. 

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

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

и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_367301/c096b8df75b696cb284802c025f4e53ad9fab4c4/#dst2321


лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от 

работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка. 

10.2.4. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

основании его письменного заявления, уведомив работодателя не менее чем за 3 

рабочих дня, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 

(согласовываются) с работодателем. 

10.2.5. Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских 

организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) 

освобождения от работы. 

 

11. Режим работы. 
11.1. Режим рабочего времени регулируется гл. 16 ТК РФ, иными Федеральными 

законами и локальными нормативными актами. 

11.2. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

обязанностями, возлагаемыми на них Уставом общеобразовательного учреждения 

настоящими Правилами, Должностной инструкцией, планами учебно-воспитательной 

работы школы и может быть прописано в трудовым договоре, дополнительном 

соглашении к трудовому договору. 

11.3. В рабочее время педагогических работников, в зависимости от занимаемой 

должности, включается: учебная, воспитательная работа, индивидуальная работа с 

обучающимися, методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, 

работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, 

физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, 

проводимых с обучающимися, а также другая педагогическая работа, предусмотренная 

должностными обязанностями. Администрация школы обязана организовать учет явки 

на работу и ухода с работы. 

11.4. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из 

сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю.  

11.5. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планами школы, заседаний педагогического совета, совещаний, 

родительских собраний, индивидуальных консультаций учитель вправе использовать 

по своему усмотрению. 

11.6. Заработная плата педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат 

рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются 

продолжительность урока и перемены. 

11.7. Администрация школы предоставляет учителям один день в неделю для 

методической работы при условиях, если их недельная учебная нагрузка не превышает 

ставки, имеется возможность не нарушать педагогические требования, предъявляемые 

к организации учебного процесса, и нормы СанПиН. 

11.8. Рабочий день учителя начинается за 10 мин до начала уроков. Урок начинается со 

звонком о начале, прекращается со звонком, извещающим о его окончании. После 

начала урока и до его окончания учитель и учащиеся должны находиться в учебном 

помещении. 

11.9. Учитель не имеет права оставлять обучающихся без надзора в период учебных 

занятий, а в случаях, установленных приказом директора школы, и в перерывах между 

занятиями. 

11.10. В случаях опоздания обучающихся на занятия учитель обязан поставить в 

известность классного руководителя, дежурного администратора, заместителя 

директора. Учитель не может не допускать опоздавших учащихся на занятия. 



11.11. По окончании рабочего времени кабинеты закрываются на ключ. Открывают и 

закрывают кабинеты учителя. 

11.12. Работодатель вправе по соглашению с работником установить ему режим гибкого 

рабочего времени. 

11.13. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в 

табеле учета рабочего времени. 

11.14. Предварительная учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода 

педагога в летний отпуск по письменному соглашению между директором школы и 

педагогическим работником.  

11.15. При определении объема учебной нагрузки должна обеспечиваться преемственность 

классов.  

11.16. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по 

сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе 

руководителя образовательного учреждения, возможны только: 

 по взаимному согласию сторон; 

 по инициативе работодателя в случае уменьшения количества часов по 

учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп 

продленного дня). 

11.17. Уменьшение учебной нагрузки следует рассматривать как изменение определенных 

сторонами условий трудового договора, связанных с изменением организационных и 

технологических условий труда (ст.74 ТК РФ). 

11.18. Об указанных изменениях работодатель обязан уведомить работника в письменной 

форме не позднее чем за два месяца. Если работник не согласен на продолжение работы 

в новых условиях, то трудовой договор прекращается (п. 7 ст. 77 ТК РФ). 

11.19. В учреждении устанавливается: 

 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями - суббота и воскресенье; 

 начало занятий в школе в 9.00 час. 

 приход учителей в школу к 1 уроку не позднее 8.45 или за 15 минут до начала 

занятий 

11.20. Учитель должен до звонка впустить учащихся в класс и со звонком начать урок, 

проверив явку учащихся. 

11.21. Привлечение отдельных работников школы к дежурству и к некоторым видам работ 

в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством по письменному приказу администрации. 

11.22. Оплата работы или дни отдыха в выходные и праздничные дни предоставляются в 

порядке, предусмотренном ТК РФ. 

11.23. Дни отдыха педагогическим работникам предоставляются с их согласия в 

каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

11.24. Не привлекаются к сверхурочным работам в выходные дни и направлению в 

длительные походы, экскурсии, командировки в другую местность беременные 

женщины и работники, имеющие детей в возрасте до трех лет. 

11.25. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству по школе. 

 - дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и продолжается 20 минут 

после окончания уроков (занятий); 

 график дежурств составляется на определенный учебный период и утверждается 

директором школы; 

 график вывешивается в учительской. 

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

педагогических работников. В эти периоды они выполняют педагогическую, 

методическую и организационную работу в соответствии с трудовым договором и 

должностной инструкцией в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки 



до начала каникул и работе по плану школы. По соглашению администрации школы и 

педагога в период каникул педагогические работники могут выполнять и другую 

работу.  

11.27. В каникулярное время учебно- вспомогательный и обслуживающий персонал школы 

привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по школе и 

другим работам, соответствующим заключенным с ним трудовым договорам и 

должностной инструкции. По соглашению с администрацией школы в период каникул 

работник может выполнять иную работу. 

11.28. Порядок и графики работы в период каникул устанавливаются приказом директора 

школы не позднее чем за две недели до начала каникул. 

11.29. Заседания школьных методических объединений учителей и воспитателей 

проводятся по плану. 

11.30. Общие родительские собрания созываются не реже одного двух раз в год, классные 

— не реже четырех раз в год 

11.31. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и занятия 

школьных методических объединении должны продолжаться, как правило, не более 

двух часов; родительское собрание - 1.5 часа; собрание школьников – 1 час; занятия 

кружков, секций —45 минут. 

11.32. Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между 

ними: 

 удалять обучающихся с уроков; 

 оставлять обучающихся в кабинетах одних, без учителя. 

11.33. Администрации школы запрещается: 

 привлекать обучающихся без их согласия и согласия их родителей (законных 

представителей) к любым видам работ, не предусмотренным образовательной 

программой и не связанным с обучением и воспитанием. При этом разрешается 

освобождать обучающихся по их просьбе и заявлению их родителей от учебных 

занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных 

соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях при 

условии обеспечения контроля, надзора и иных разумных мер безопасности с 

учетом возраста, и индивидуальных особенностей; 

 отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы, вызывать их для выполнения общественных обязанностей о проведения 

разного рода мероприятий; 

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

общественным делам. 

11.34. Родители (законные представители) обучающихся могут присутствовать во время 

урока в классе только с разрешения директора школы или его заместителя. Вход в класс 

после начала урока занятия разрешается только директору школы и его заместителям в 

целях контроля. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по 

поводу их работы во время проведения урока (занятия), а также в присутствии 

обучающихся, работников школы и родителей (законных представителей) 

обучающихся. 

 

12. Время отдыха. 

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

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению 

Время отдыха регулируется гл. 17 ТК РФ, иными Федеральными законами и 

локальными нормативными актами. 

12.2. Видами времени отдыха являются: 



 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

12.3. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не превышает 

четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется. 

12.4. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания 

(в школьной столовой). 

12.5. Педагогическим работникам и иным работникам, которые выполняют свою работу 

непрерывно в течении рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. 

Время для приема пищи организуется в течении рабочего времени одновременно вместе 

с обучающимися.  

12.6. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 

отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных 

дня в неделю - суббота и воскресенье. 

12.7. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ. 

12.8. 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. 

12.9. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

12.10. В отдельных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

Федеральными законами, работнику предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных дней и 

прописывается в трудовых договорах. 

12.11. 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. 

12.12. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику в соответствии с 

графиком отпусков. Работодатель по возможности учитывает пожелания работника о 

дате начала отпуска. 

12.13. Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, предоставляются в 

период летних каникул. 

12.14. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в 

связи с санаторно-курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если имеется 

возможность его замещения. 

12.15. Разделение отпуска на части, отзыв из отпуска допускается только с согласия 

работника (ст. 125ТКРФ). 

12.16. График отпусков составляется администрацией школы с учетом обеспечения 

нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха работников. 

12.17. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными Федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по 

их желанию в удобное для них время. 

12.18. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. 



12.19. Краткосрочные неоплачиваемые отпуска администрация обязана предоставить в 

связи с регистрацией брака работника, рождением ребенка и в случае смерти близких 

родственников продолжительностью до 5 календарных дней. 

12.20. Сверхурочная работа вместо повышенной оплаты по желанию работника может 

компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 

времени, отработанного сверхурочно. 

 

13. Оплата труда 

13.1. Оплата труда работников школы осуществляется в соответствии с «Положением об 

оплате труда и стимулировании работников МОУ "Мичуринская СОШ"» 

разработанного на основании Решения Совета депутатов Приозерского 

муниципального района «О бюджете Приозерского муниципального района 

Ленинградской» с установленной на текущий год и плановый период области 

следующих годов, расчетной величиной окладов, ставок заработной платы для 

педагогических работников. размеры должностных окладов (окладов, ставок 

заработной платы) работников, руководителя учреждения устанавливается 

уполномоченным органом. 

Размеры должностных окладов (окладов, ставок заработной платы) работников, 

руководителя учреждения устанавливаются уполномоченным органом. Обеспечение 

повышения уровня реального содержания заработной платы, включающей индексацию 

заработной платы в связи с ростом потребительских цен на товары и услуги осуществляется 

уполномоченным органом. 

13.2. МОУ «Мичуринская СОШ» обеспечивает гарантированный законодательством 

Российской Федерации минимальный размер оплаты труда, условия и меры социальной 

защиты своих работников. Верхний предел заработной платы не ограничен и 

определяется финансовыми возможностями организации.  

13.3. Минимальный размер оплаты труда не может быть ниже величины прожиточного 

минимума трудоспособного населения. 

13.4. Оплата труда работников производиться в соответствии Основными 

государственными гарантиями по оплате труда работников согласно ТК РФ ст.130. 

13.5. Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за период норму 

рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не может быть 

ниже минимального размера оплаты труда. 

13.6. Ставки заработной платы работникам школы устанавливаются на основе 

тарификационного списка в соответствии с тарифно-квалификационными 

требованиями и соответствуют законодательству Российской Федерации, 

муниципальным правовым актам.  

13.7. Оплата труда работников школы осуществляется в зависимости от установленного 

оклада в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и стажем 

работы, а также полученной квалификационной категорией по итогам аттестации.  

13.8. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от 

установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов по 

тарификации меньшее количества часов за ставку допускается только с письменного 

согласия педагогического работника.  

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

текущего года по согласованию с комитетом образования на основе предварительной 

тарификации, разработанной и доведенной педагогическим работникам под роспись. 

13.10. Оплата труда в школе производится два раза в месяц: аванс и зарплата в сроки 

указанные в Трудовом договоре. 

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



13.12. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, 

осуществляется в соответствии с требованиями действующего трудового 

законодательства Российской Федерации.  

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

соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации.  

13.14. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих временно 

отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями 

действующего трудового законодательства Российской Федерации.  

13.15. В школе устанавливаются стимулирующие выплаты, премирование в соответствии 

с «Положение об оплате труда и стимулировании работников МОУ "Мичуринская 

СОШ"». 

13.16. Работникам с условиями труда, отличающимися от нормальных условий труда, 

устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации. 

 

14. Меры поощрения работников. 

14.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих 

трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу на предприятии, а 

также иные успехи, достижения в работе. 

14.2. В МОУ «Мичуринская СОШ» применяются следующие виды поощрений: 

1) объявление благодарности; 

2) награждение ценным подарком; 

3) награждение почетной грамотой; 

4) выдача премии. 

14.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 

14.4. Решение о поощрении работника принимает администрация школы на основании 

представления о поощрении. Выборный профсоюзный орган вправе выступить с 

инициативой поощрения работника, которая подлежит обязательному рассмотрению 

администрацией. 

14.5. В случае положительного решения директор школы издает приказ о поощрении 

работника с указанием конкретного вида поощрения. С данным приказом работник 

должен быть ознакомлен в течение трех рабочих дней со дня его издания под подпись. 

14.6. За особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие 

органы к награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также к 

награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, установленными для 

работников образования законодательством. 

14.7. При применении мер общественного, морального и материального поощрения при 

представлении работников к государственным наградам и почетным званиям 

учитывается мнение выборного профсоюзного органа 

14.8. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 

стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего 

коллектива школы. 

14.9. Порядок премирования определяется Положением об оплате стимулировании труда 

работников МОУ «Мичуринская СОШ». 

14.10. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку в установленном 

порядке. 

 

15. Меры взыскания, применяемые к работникам. 

15.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, трудовым договором, Уставом общеобразовательного учреждения, 



настоящими Правилами, должностными инструкциями, коллективным договором 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:  

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

15.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание с учетом тяжести совершенного проступка и 

обстоятельств, при которых он был совершен. 

15.3. Дисциплинарное взыскание налагается только директором школы. Администрация 

школы имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания передать вопрос 

о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

15.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не 

является основанием для не наложения дисциплинарного взыскания. В этом случае 

составляется акт об отказе работника дать письменное объяснение. 

15.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка. В этот срок не входит периоды болезни работника, 

пребывания его в отпуске, командировке, прохождения работником 

диспансеризации в порядке, предусмотренном ст. 185.1 Трудового кодекса, и других 

периодов отсутствия работника, когда за ним сохраняется место работы (должность) 

в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также времени, 

необходимого на учет мнения Учредителя. 

15.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником школы 

норм профессионального поведения и Устава может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна 

быть передана данному педагогическому работнику. 

15.7. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания на работника не 

налагалось новое дисциплинарное взыскание, то он считается не подвергавшимся 

дисциплинарному взысканию. Администрация школы по своей инициативе или 

просьбе самого работника имеет право снять взыскание до истечения года со дня его 

применения. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 

поощрения, указанные в настоящих правилах к работнику не применяются. 

15.8. Приказ директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая 

времени отсутствия работника на работе). В случае отказа работника от 

ознакомления с указанным приказом под подпись составляется соответствующий 

акт. 

 

16. Ответственность Работника 

16.1. 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. 

16.2. Директор вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными Федеральными законами, 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. 



16.2.1. Директор привлекает работника к дисциплинарной ответственности, 

применяя одно из названных в п. 15.1 настоящих Правил внутреннего трудового 

распорядка дисциплинарных взысканий. 

16.2.2. Директор привлекает работника к дисциплинарной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными Федеральными 

законами.  

16.2.3. До применения дисциплинарного взыскания работник по требованию 

директора школы должен предоставить письменное объяснение. Если по 

истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, 

то составляется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения 

не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

16.2.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

отпуске, а также времени, необходимого для учета мнения представительного 

органа работников. Дисциплинарное взыскание 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. 

16.2.5. Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом директора 

школы в порядке, установленном в п. 15.8 настоящих Правил внутреннего 

трудового распорядка. 

16.2.6. Директор школы 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. 

16.3. Директор школы вправе привлечь работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными Федеральными законами. 

16.3.1. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 

собой освобождение работника от материальной ответственности, 

предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными Федеральными законами. 

16.3.2. 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. 

16.3.3. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, 

обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

работника не подлежат. 

16.3.4. 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. 

16.3.5. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ или иными Федеральными законами. 

16.3.6. 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. 

16.3.7. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 

материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими 

возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или 

использующими денежные, товарные ценности или иное имущество. 

16.3.8. Директор школы истребует от работника письменное объяснение для 

установления причины возникновения ущерба. В случае отказа или уклонения 

работника от представления указанного объяснения составляется 

соответствующий акт. 

16.3.9. 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. 

16.3.10. 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. 

16.3.11. Работник, виновный в причинении ущерба школе, может добровольно 

возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового 

договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае 

работник представляет директору 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. 

16.3.12. С согласия директора школы работник может передать ему для возмещения 

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное 

имущество. 

16.4. Директор вправе привлечь работника к материальной и дисциплинарной 

ответственности одновременно. 

 

17. Ответственность Работодателя 

17.1. Директор школы, 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. 

17.2. Директор школы 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 директором 

возможности трудиться. 

17.2.1. Директор школы, 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. 

17.2.2. Работник направляет директору заявление о возмещении ущерба. Директор 

обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение 

в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением 



директора или неполучения ответа в установленный срок работник имеет право 

обратиться в суд. 

17.2.3. 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 одной сто 

пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка 

Российской Федерации от начисленных, но не выплаченных в срок сумм и (или) 

не начисленных своевременно сумм в случае, если вступившим в законную силу 

решением суда было признано право работника на получение неначисленных 

сумм, за каждый день задержки начиная со дня, следующего за днем, в который 

эти суммы должны были быть выплачены при своевременном их начислении в 

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашением, локальным нормативным актом, трудовым договором, 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. 

17.3. Работодатель также несет материальную ответственность перед работником за 

виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения 

в денежной форме морального вреда. 

17.4. Размер возмещения морального вреда работнику определяется соглашением 

работника и директора, а в случае спора суд определяет факт причинения работнику 

морального вреда и размеры его возмещения. 

 

18. Охрана труда 

18.1. Охрана труда - система сохранения жизни и здоровья работников в процессе 

трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, 

организационно-технические, санитарно- гигиенические, лечебно-

профилактические, реабилитационные и иные мероприятия. 

18.1.1. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда возлагаются на 

работодателя. Работодатель обязан обеспечить: 

 безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, а 

также применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов; 

 применение сертифицированных средств индивидуальной и коллективной защиты 

работников; 

 соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем 

месте; 

 режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права; 

 приобретение и выдачу за счет собственных средств сертифицированных 

специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной 

защиты, смывающих и обезвреживающих средств; 

 недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и 

инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны 

труда; 

 другие обязанности в соответствии со ст. 212 ТК РФ. 

18.1.2. Работник обязан: 

 соблюдать требования охраны труда; 

 правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 



 проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране 

труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

 немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя 

о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей; 

 проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 

(обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры 

(обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ и иными Федеральными законами (ст. ст. 213-214 ТК РФ). 

18.2. 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 предварительный или периодический 

медицинский осмотр (обследование); 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

 по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных Федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами; 

 в других случаях, предусмотренных Федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами (ст. 76 ТК РФ). 

18.2.1. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь 

период до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 

работы или недопущения к работе. 

18.2.2. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ или иными Федеральными законами. В случаях отстранения от 

работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический 

медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата за 

все время отстранения от работы как за простой (ст. 76 ТК РФ). 

18.3. Условия труда, предусмотренные трудовым договором, должны соответствовать 

требованиям охраны труда (ст. 220 ТК РФ). 

18.3.1. На время приостановления работ в связи с приостановлением деятельности 

или временным запретом деятельности вследствие нарушения государственных 

нормативных требований охраны труда не по вине работника за ним сохраняются 

место работы (должность) и средний заработок. На это время работник с его 

согласия может быть переведен на другую работу с оплатой труда по выполняемой 

работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

18.4. При отказе работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для его 

жизни и здоровья работодатель обязан предоставить работнику другую работу на 

время устранения такой опасности. 

18.5. Отказ работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для его 

жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда либо от 

выполнения тяжелых работ и работ с вредными и (или) опасными условиями труда, 

не предусмотренных трудовым договором, не влечет за собой привлечения его к 

дисциплинарной ответственности. 

18.6. Работодатель и должностные лица, виновные в нарушении трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными Федеральными законами, а также 



привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности, предусмотренной действующим законодательством. 

 

19. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

19.1. 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. 

 

20. Заключительные положения 

20.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором школы, 

с учетом мнения выборного профсоюзного органа школы (при наличии). 

20.2. С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу 

в школу работник под расписку до начала выполнения его трудовых обязанностей. 

20.3. Экземпляр Правил вывешивается в учительскую школы. 

 

21. Срок действия положения. 

21.1. Срок действия данного положения не ограничен. 

21.2. При изменении Трудового кодекса РФ нормативно-правовых документов, 

регламентирующих деятельность общеобразовательного учреждения, в положение 

вносятся изменения в соответствии с установленным законодательством порядке.  



Приложение 1 

к Правилам внутреннего трудового распорядка  

МОУ «Мичуринская СОШ» 

 

Лист ознакомления с правилами внутреннего трудового распорядка 

 

N п/п Ф.И.О. работника Дата ознакомления Подпись работника 
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