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1. ПОРЯДОК ПРИЁМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора (контракта) с 

работодателем - Школой (ст. 67 ТК РФ). 

 Прием на работу и увольнение работников учреждения осуществляет руководитель в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

 При заключении   трудового   договора   претендент   на   работу обязан   предъявить 
работодателю следующие документы: 

 паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность, для 

иностранных граждан паспорт той страны, гражданином которой он является, разрешение 

на работу на территории РФ и другие документы, установленные действующим 

законодательством РФ (копию); 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступил на работу на условиях совместительства. При 

заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. В случае 

отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению 

этого лица оформить новую трудовую книжку. Лица, поступающие на работу по 

совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют справку с места основной 

работы с указанием должности и графика работы. Работники-совместители, оплата труда 

которых устанавливается в зависимости от стажа работы, представляют выписку из 

трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной работы; работник 

наравне с трудовой книжкой имеет право представить сведения о трудовом стаже по 

форме СТД-Р или СТД-ПФР. Это изменение вносится в связи с внедрением 

электронных трудовых книжек и обусловлено положениями статьи 66.1 ТК РФ. 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (копию); 

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

военную службу (копию); 

 документы об образовании, о квалификации и (или) наличии специальных званий – при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки 

(копию); 

 индивидуальный номер налогоплательщика (копию); 

 медицинскую книжку (для совместителей – копию); 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования, 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются Федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел. 

 Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую книжку в 

случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного 

работника или если трудовая книжка на работника не оформлялась. 

 В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, 

претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный 

(при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

 Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, – срочный 

трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если 

иной срок не установлен Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 
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 Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой – хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового 

договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у работодателя (ст. 68 ТК РФ). 

 Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если 

иное не установлено Трудовым кодексом, другими нормативно-правовыми актами или 

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

поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

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

аннулировать трудовой договор. 

 На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о приеме 

работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. По требованию работника работодатель выдает ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа. 

 При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую 

работу работодатель обязан: 

 ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 

работнику его права и обязанности; 

 ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными 

актами; 

 провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда и по обязанности 

сохранения сведений, составляющих коммерческую тайну организации, и 

ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам. 

 Приѐм на работу в учреждение без предъявления перечисленных документов не допускается. 

Вместе с тем администрация не вправе требовать предъявления документов, помимо 

предусмотренных законодательством (ст. 65 ТК РФ). 

 В соответствии с Приказом о приѐме на работу Работодатель обязан в недельный срок внести 

запись в трудовую книжку работника согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек 

на предприятиях, в учреждениях и организациях. Наименование должности должно быть 

произведено в точном соответствии с приказом и в соответствии с Единым тарификационным 

справочником работ и профессий рабочих, квалификационным справочником должностей 

служащих или штатным расписанием и условием оплаты труда. 

 Работодатель обязан внести запись в трудовую книжку работника, проработавшего у него 

свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника 

основной. Оформление трудовой книжки работнику, принятому на работу впервые или не 

имеющему трудовой книжки, осуществляется работодателем в присутствии работника не 

позднее недельного срока со дня приема на работу. 

 На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по 

месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 

совместительству (ст. 66 ТК РФ). 

 Трудовые книжки работников хранятся в Школе. Бланки трудовых книжек и вкладыши к ним 

хранятся как документы строгой отчѐтности. С каждой записью, вносимой на основании 

приказа в трудовую книжку, администрация учреждения обязана ознакомить еѐ владельца под 

роспись в личной карточке работника. 

 Работодатель заводит на работника личное дело, состоящее из описи документов, имеющихся 

в личном деле, дополнения к личному листку по учету кадров, личной карточки 

работника, заверенной копии приказа о приеме на работу, копии страхового 
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свидетельства государственного пенсионного страхования, копии документов воинского 

учета, копий документов об образовании, о квалификации и (или) наличии специальных 

званий, копии ИНН, копии аттестационного листа и других необходимых документов. 

Личное дело работника хранится в Школе, в том числе и после увольнения, до 

достижения работником возраста 75-ти лет. О приеме работника в Школу делается 

запись в книге учета личного состава. 

 Подбор и расстановка кадров относится к компетенции директора Школы, поэтому отказ в 

заключении трудового договора не может быть оспорен в судебном порядке, за исключением 

случаев, предусмотренных законом. 

 Недопустимо необоснованно отказывать в приеме на работу (ст. 64 ТК РФ). Основанием для 

отказа являются: 

 отсутствие вакантных должностей; 

 отсутствие необходимого образования (навыков); 

 наличие непогашенных судимостей; 

 медицинские противопоказания. 

 К педагогической деятельности не допускаются лица: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления; 

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-¬правовому регулированию в области 

здравоохранения (ст.331 ТК РФ). 

 Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за 

исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей ст. 72.2 ТК РФ. 

 Перевод на другую работу является одним из случаев изменения определѐнных сторонами 

условий трудового договора. Изменение определѐнных сторонами условий трудового договора 

допускается только путѐм заключения сторонами письменного соглашения, которое может 

называться: 

• «изменение к трудовому договору»; 

• «дополнение к трудовому договору»; 

• «дополнительное соглашение к трудовому договору». 

Письменным соглашением оформляются изменения, содержащие обязательные и другие 

условия трудового договора. Исключение из правила о необходимости письменного 

волеизъявления сторон возможны только в случаях, предусмотренных ТК РФ, а именно ч.2 и 

ч.3 статьи 72.2. 

 Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством ТК РФ. 

 Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ работодателя 

об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение трех рабочих 

дней. 

 Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством сохранялось 

место работы (должность). 

 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. 

 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределѐнный срок, 

предупредив об этом администрацию письменно за две недели ст. 80 ТК РФ. В заявлении по 
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собственному желанию работник указывает дату желаемого увольнения, при отсутствии 

таковой, отсчѐт минимального двухнедельного срока начинается со следующего дня после 

получения руководителем заявления работника. В случаях, когда заявление о прекращении 

трудового договора по собственному желанию работник направляет по почте, оформляется с 

уведомлением о вручении. Уведомление возвращается отправителю с отметкой о вручении 

письма адресату и с датой вручения. Со следующего дня после этой даты ведѐтся отсчѐт 

двухнедельного срока. 

 Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе руководителя только по 

основаниям, предусмотренным законодательством ТК РФ. 

Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, основаниями 

прекращения трудового договора с педагогическим работником являются: 

• повторное в течение одного года грубое нарушение Устава учреждения; 

• применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 
(или) психическим насилием над личностью учащегося; 

• появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения. 

Увольнение по указанным выше основаниям может осуществляться руководителем без 

согласия профсоюза. 

 Независимо от причины прекращения трудового договора руководитель учреждения 

обязан: 

• издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и 
пункта (части) статьи ТК РФ, послужившей основанием прекращения трудового 

договора; 

• познакомить работника с приказом руководителя о прекращении трудового договора 
под роспись (в приказе работник пишет свою фамилию полностью, указывает дату (месяц) 

прописью); 

• выдать работнику заверенную надлежащим образом копию приказа 

(ГОСТ 6.30-2003 ―Унифицированные системы документации. Унифицированная система 

организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению 

документов‖); 

• выдать работнику в последний день работы оформленную трудовую книжку, при 
ведении электронной трудовой книжки соответствующую электронную форму, другие 
документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника; 

• произвести окончательные выплаты в последний день работы. 

 Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства. 

 

2. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЫДАЧИ СВЕДЕНИЙ О ТРУДОВОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ 
 Школа в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный фонд сведения о трудовой  
деятельности каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой 

функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения 

договора с работниками, а также другие необходимые сведения. 

 Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в Пенсионный фонд сведений о 

трудовой деятельности работников, назначаются приказом директора. Указанные в приказе 

работники должны быть ознакомлены с ним под подпись. 

 Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд не
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позднее 15-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором по работнику были кадровые 

изменения или он подал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о 

предоставлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде. 

 Сведения о приеме или увольнении работников передаются в Пенсионный фонд не позднее 

рабочего дня, следующего за днем издания приказа о приеме или увольнении работника. 

 Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период 

работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

 Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

 Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть 

подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя 

preobragenovka@mail.ru. При использовании электронной почты работодателя работник 

направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 

 просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у работодателя (в бумажном 

виде или в форме электронного документа); 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

 В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в случае ее 

ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя (если 

работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо 

впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020). 

 Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченный 

представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

 Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у 

работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем 

способом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной 

форме или направленного по электронной почте). 

 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. 

 

3. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ ДИСТАНЦИОННЫХ 

РАБОТНИКОВ 
 Дистанционными работниками считаются лица, заключившие трудовой договор о 
дистанционной работе. 

 Работники Школы могут быть приняты или переведены в один из режимов дистанционной 

работы: 

• постоянная дистанционная работа – когда работник выполняет свою работу 

дистанционно в течение всего срока действия трудового договора; 

• временная дистанционная работа – когда работник временно выполняет свою работу 

дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более шести месяцев. При 

этом работник непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день; 

mailto:preobragenovka@mail.ru
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• периодическая дистанционная работа – когда работник чередует дистанционную работу и 

работу на стационарном рабочем месте. 

 Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу оформляется трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору между работником и 

работодателем. 

 До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника с локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с предстоящей трудовой деятельностью 

работника. Ознакомление производится путем обмена информацией по электронной почте. 

 По письменному заявлению дистанционного работника работодатель обязан ему направить 

экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому договору на 

бумажном носителе. Отправка документов производится в срок не позднее трех рабочих дней 

со дня получения такого заявления. 

 При приеме на дистанционный режим работы работник вправе предоставить работодателю 

документы для трудоустройства в электронном виде по электронной почте. Если работодатель 

хочет получить документы на бумаге, он вправе потребовать, чтобы работник предоставил 

копии документов. Копии документов работник должен заверить у нотариуса и прислать по 

почте заказным письмом с уведомлением о вручении. 

 Если работник не зарегистрирован в системе персонифицированного учета Пенсионного 

фонда, то он должен сделать это самостоятельно и представить работодателю документ, 

который подтвердит регистрацию, в электронном виде. 

 В исключительных случаях работодатель вправе по своей инициативе временно перевести 

работников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен: 

• в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии; 

• в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части. 

 Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если решение о 

временном переводе принял орган государственной власти или местного самоуправления. В 

таком случае работодатель вправе перевести работников Школы на дистанционный режим 

работы на период действия ограничения властей или чрезвычайной ситуации. 

 Временный перевод работников Школы на дистанционный режим работы оформляется 

приказом директора на основе списка работников, которых временно переводят на 

дистанционную работу. 

 Работникам Школы может быть установлен режим дистанционной работы с условием о 

чередовании удаленной работы и работы в офисе. График местонахождения работников 

составляет заместитель директора по учебно-воспитательной работе на основании приказа 

директора и согласовывает с работниками не менее чем за семь дней до календарного месяца. 

 Условие о чередовании удаленной работы и работы в офисе указывают в дополнительном 

соглашении или трудовом договоре работника. 

 Работодатель обязан обеспечить работников, которых перевели на дистанционный режим 

работы, необходимым оборудованием, программно-техническими средствами и средствами 

защиты информации. 

 Взаимодействие работодателя с дистанционным работником может осуществляться как 

путем обмена электронными документами, так и иными способами, в том числе с 

помощью почтовой и курьерской служб. Приоритетным способом обмена документами 

является обмен документами по корпоративной электронной почте 

preobragenovka@mail.ru 

 Взаимодействие с работником возможно в том числе по личной электронной почте, личному 

мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными работником добровольно. 

Контактная информация работника указывается в трудовом договоре при приеме на 

дистанционную работу или в дополнительном соглашении к трудовому договору, 

заключаемому при временном переводе на дистанционную работу. Также работник 

mailto:preobragenovka@mail.ru
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предоставляет в отдел кадров согласие на обработку своих персональных данных (при 

предоставлении новых (ранее не сообщенных) сведений). 

 При взаимодействии с работником могут быть использованы различные программы- 

мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная программа определяется 

непосредственным руководителем работника, о чем работник должен быть своевременно 

уведомлен непосредственным руководителем по корпоративной электронной почте. 

 В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-связи работник 

должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе (способе) проведения 

совещания направляет организатор мероприятия. 

 

4. ОПЛАТА ТРУДА 

 Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 

действующим законодательством на основании положения «Положение об оплате труда, 

установлении выплат компенсационного характера, установлении и порядке распределения 

стимулирующей части фонда оплаты труда в МБОУ СОШ с. Преображеновка». 

 Размер должностного оклада устанавливается в трудовом договоре на основании штатного 

расписания. 

 Составные части заработной платы, причитающиеся работнику за соответствующий период, 

размеры и основания произведѐнных удержаний, общая денежная сумма, подлежащая выплате, 

доводится до сведения работника в письменной форме в виде расчѐтного листка. 

 Заработная плата выплачивается работникам не реже чем каждые полмесяца: за первую 

половину месяца – 20-го числа каждого месяца, а за вторую половину месяца – 5-го числа 

каждого месяца, следующего за расчетным. Если день выплаты совпадает с выходным или 

нерабочим праздничным днем, заработная плата выплачивается работнику накануне этого 

выходного (нерабочего праздничного) дня. 

 Работнику может быть выплачена текущая или единовременная (разовая) премия при 

соблюдении условий и порядка, установленного Положением о премировании. 

 Заработная плата выплачивается работнику в кассе организации либо перечисляется на 

указанный работником счет в банке на условиях, определенных коллективным договором или 

трудовым договором. 

 Размер доплат и порядок их выплаты определяются действующим законодательством и 

Положением об оплате труда. 

 Размер надбавок к заработной плате и порядок их выплаты определяются действующим 

законодательством и Положением об оплате труда. 

 Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 

предусмотренных действующим законодательством РФ. 

 В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом или иными 

федеральными законами. К ним относится отстранение от работы: 

- в связи с туберкулезом больного туберкулезом. На период отстранения работникам 

выдаются пособия по государственному социальному страхованию; 

- в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционных заболеваний и 

может явиться источником распространения инфекционных заболеваний и невозможно 

перевести работника на другую работу. На период отстранения работникам 

выплачивается пособие по социальному страхованию; 

- в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны 

труда; 

- в связи с непрохождением обязательного предварительного или периодического 

медицинского осмотра (обследования) не по вине работника. В таком случае 

производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

 Расчет и перечисление пособий и иных страховых и социальных выплат осуществляется в 

соответствии с действующим законодательством РФ. 
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5. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ 

Общее регулирование вопросов рабочего времени 

 Рабочее время — время, в течение которого работник в соответствии с настоящими 

правилами и условиями трудового договора исполняет трудовые обязанности, а также иные 

периоды времени, которые в соответствии ТК РФ, Уставом МБОУ СОШ с. Преображеновка, 

учебным расписанием, режимом работы учреждения, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени. 

Сокращѐнная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

• для педагогических работников— не более 36 часов в неделю; 

• для работников, являющихся инвалидами 1 и 2 группы,— не более 35 часов в неделю; 

• для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, — не 
более 36 часов в неделю в порядке, установленном Правительством РФ с учѐтом мнения 

Российской трѐхсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений. 

Учебная нагрузка педагогического работника оговаривается в трудовом договоре. 
 Для других работников учреждения установлена нормальная продолжительность рабочего 

времени: 

• для женщин (в сельской местности) не более 36 часов в неделю; 

• для мужчин - не более 40 часов в неделю. 

 Режим рабочего времени работников устанавливается на основании ТК РФ, Устава МБОУ 

СОШ с. Преображеновка, трудового договора (контракта), годового календарного учебного 

графика, учебного расписания для учащихся и иными нормативными правовыми актами. 

 Режим рабочего времени предусматривает следующую продолжительность рабочей недели 

для работников учреждения: 

• директор — пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями; 

• заместитель директора — пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями; 

• педагогические работники (1-9 классы) — пятидневная рабочая неделя с двумя 
выходными днями; 

• работники комплексного обслуживания — пятидневная рабочая неделя с двумя 
выходными днями; 

• сторож - работа по сменам, продолжительность смены 12 часов (применяется действие 
ст.96 и 99 ТК РФ). 

 Время начала и окончания работы для работников с нормальной продолжительностью 

рабочего времени ежегодно устанавливается графиком работы на начало учебного года и 

утверждается руководителем. 

 

Режим рабочего времени педагогических работников в период учебного года 

Выполнение педагогической работы педагогическими работниками характеризуется наличием 

установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с 

преподавательской работой. 

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, ведущими 

преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов. 

 Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, 

определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) (далее 

- учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) 

между каждым учебным занятием, установленные для учащихся, в том числе "динамическая 

пауза" для учащихся I класса. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки 

соответствует количество проводимых указанными работниками учебных занятий 

продолжительностью, не превышающей 45 минут. 

Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) между ними, 

предусматривается уставом МБОУ СОШ с. Преображеновка с учетом соответствующих 

санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), утвержденных в 
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установленном порядке. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием 

учебных занятий. 

При проведении спаренных учебных занятий неустановленные перерывы могут суммироваться и 

использоваться для выполнения другой педагогической работы в порядке, предусмотренном 

настоящими правилами учреждения в п.4.9. 

 Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, 

требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, 

вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных уставом образовательного 

учреждения, настоящими правилами внутреннего трудового распорядка образовательного 

учреждения, тарифно-квалификационными (квалификационными) характеристиками, и 

регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами педагогического 

работника, и включает: 

• выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 
методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 
образовательной программой; 

• организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 
родителям (законным представителям), семьям, обучающим детей на дому в соответствии с 

медицинским заключением; 

• время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 
воспитанию учащихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, 

интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых 
условий; 

• периодические кратковременные дежурства в Школе в период образовательного 

процесса, которые при необходимости могут организовываться в целях подготовки к 

проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня учащимися, обеспечения 

порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между 

занятиями, устанавливаемых для отдыха учащихся различной степени активности, приѐма 

ими пищи; 

• при составлении графика дежурств педагогических работников в Школе в период 

проведения учебных занятий, до их начала и после окончания учебных занятий 

учитывается режим рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии с 

расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие особенности работы с 

тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства педагогических работников, 

дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна; в дни работы к 

дежурству по учреждению педагогические работники привлекаются не ранее чем за 20 

минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего 

учебного занятия; 

• выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, 

непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей 
дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, 

заведование учебными кабинетами и др.). 

 Дни недели (периоды времени, в течение которых учреждение осуществляет свою 

деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, 

от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, 

регулируемых графиками и планами работы, педагогический работник может использовать для 

повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п. 

 Режим рабочего времени учителей, которым не может быть обеспечена полная учебная 

нагрузка и гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере в случаях, 

предусмотренных Приказом Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. N 

1601 "О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре", определяется с учетом их 
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догрузки до установленной нормы часов другой педагогической работой. 

Формой догрузки может являться педагогическая работа без дополнительной оплаты в 

группе продленного дня, работа по замене отсутствующих учителей, проведение 

индивидуальных занятий на дому с учащимися, организуемых в соответствии с медицинским 

заключением, выполнение частично или в полном объеме работы по классному руководству, 

проверке письменных работ, внеклассной работы по физическому воспитанию и другой 

педагогической работы, объем работы которой регулируется образовательным учреждением. 

 Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом СанПиН 1.2.3685- 21 

"Гигиенические нормативы и требования к обеспечению безопасности и (или) безвредности для 

человека факторов среды обитания"- в период с сентября по декабрь уроки в 1-х классах 

должны длиться не более 35 минут, а с января по май – 40 минут. Особенности режима рабочего 

времени учителей 1-х классов не должны отражаться на объеме учебной нагрузки, определение 

которой производится один раз в год на начало учебного года в соответствии с учебным планом. 

В рамках первого полугодия учебного года проведение динамической паузы дополнительно 

обычно не оплачивается, поскольку ступенчатое наращивание нагрузки позволяет ее проводить в 

рамках тех часов педагогической нагрузки, которые установлены работнику в соответствии с 

тарификацией. 

В случае если данную паузу проводят во втором полугодии, то ее оплата может регулироваться 

положением об оплате труда работников учреждения в рамках выплат стимулирующего 

характера. 

 Режим рабочего времени учителей учреждения, у которых по не зависящим от них причинам 

(сокращение количества часов по учебному плану и учебным программам и (или) классов, 

групп и др.) в течение учебного года учебная нагрузка уменьшается по сравнению с учебной 

нагрузкой, установленной им на начало учебного года, до конца учебного года определяется 

количеством часов пропорционально сохраняемой им в порядке, установленном 

Правительством Российской Федерации, заработной платы, с учетом времени, необходимого 

для выполнения педагогической работы. 

 

Разделение рабочего дня на части 

 При составлении графиков работы педагогических и других работников перерывы в рабочем 

времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не допускаются, за 

исключением случаев, предусмотренных настоящими Правилами. 

 При составлении расписаний учебных занятий исключаются нерациональные затраты 

времени педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, чтобы не 

нарушалась их непрерывная последовательность и не образовывались длительные перерывы 

(так называемые "окна"), которые в отличие от коротких перерывов (перемен) между каждым 

учебным занятием, установленных для учащихся, воспитанников, рабочим временем 

педагогических работников не являются. 

 

Режим рабочего времени работников в каникулярный период 

 Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для учащихся и не 

совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками 

работников (далее - каникулярный период), являются для них рабочим временем. 

 В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, 

методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией образовательной 

программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени (установленного объема 

учебной нагрузки (педагогической работы), определенной им до начала каникул, и времени, 

необходимого для выполнения работ, предусмотренных пунктом 4.9 настоящих Правил, с 

сохранением заработной платы в установленном порядке. 

Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в соответствии с 

медицинским заключением, в каникулярный период привлекаются к педагогической 

(методической, организационной) работе с учетом количества часов индивидуального обучения 

таких детей, установленного им до начала каникул. 
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 Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во время летних 

каникул учащихся, воспитанников, определяется в пределах нормы часов преподавательской 

(педагогической) работы в неделю, установленной за ставку заработной платы и времени, 

необходимого для выполнения других должностных обязанностей. 

 Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой 

должности. Указанные работники в установленном законодательством порядке могут 

привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний. 

 Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период регулируется локальными 

актами учреждения и графиками работ с указанием их характера. 

 

Режим рабочего времени работников в период отмены для учащихся, учебных занятий 

(образовательного процесса) по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и 

другим основаниям 

 Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для учащихся, по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

педагогических и других работников образовательного учреждения. 

 В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) в отдельных классах 

(группах), либо в целом по учреждению по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и 

другим основаниям учителя и другие педагогические работники привлекаются к учебно- 

воспитательной, методической, организационной работе в порядке и на условиях, 

предусмотренных трудовым договором. 

 

Режим рабочего времени работников, привлекаемых к работе в летнем школьном 

оздоровительном лагере, а также при проведении туристских походов, экскурсий, 

экспедиций, путешествий 

 Режим рабочего времени педагогических работников, привлекаемых в период, не 

совпадающий с ежегодным оплачиваемым отпуском, на срок не более одного месяца, в 

школьные оздоровительные лагеря, создаваемые в каникулярный период на базе учреждения и 

других образовательных учреждений, находящиеся в той же местности, определяется в 

порядке, предусмотренном трудовым договором. 

 Привлечение педагогических работников в каникулярный период, не совпадающий с их 

ежегодным оплачиваемым отпуском, в качестве руководителей длительных (без 

возвращения в тот же день) походов, экспедиций, экскурсий, путешествий в другую 

местность осуществляется с согласия работника и разрешения руководителя на условиях 

нормативного локального акта об организации туристских походов, экскурсий, 

экспедиций, путешествий. 

Режим рабочего времени указанных работников устанавливается с учетом выполняемой ими 

работы и определяется настоящими Правилами, графиками работы, коллективным договором. 

 

Регулирование рабочего времени отдельных педагогических работников 

 Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой рабочей недели 

регулируется настоящими Правилами учреждения с учетом: 

• выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 

образовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности их 
рабочего времени; 

• подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе, обработки, анализа и 
обобщения полученных результатов, заполнения отчетной документации, а также повышения 

своей квалификации (выполнение указанной работы педагогом-психологом может 
осуществляться как непосредственно в Школе, так и за еѐ пределами). 
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6. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 Время отдыха—время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое может использовать по своему усмотрению. 

 Видами времени отдыха являются: выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

нерабочие праздничные дни; отпуска. 

 Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

- 1–6 и 8 января – новогодние каникулы; 

- 7 января – Рождество Христово; 

- 23 февраля – День защитника Отечества; 

- 8 марта – Международный женский день; 

- 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

- 9 мая – День Победы; 

- 12 июня – День России; 

- 4 ноября – День народного единства. 

 Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на 

один час. При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день. 

 

Перерывы для отдыха и питания 

 Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам образовательного 

учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с учащимися или в 

другом оборудованном для этой цели помещении. 

 

Выходные дни 

 Всем работникам предоставляются выходные дни. При пятидневной рабочей неделе 

работникам предоставляются два выходных дня в неделю— суббота и воскресенье, при 

шестидневной рабочей неделе—один выходной день воскресенье. 

 Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха при пятидневной рабочей неделе 

составляет не менее 42 часов. 

 

Отпуска 

 Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы(должности) и 

среднего заработка. 

 Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и среднего 

заработка. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска не 

педагогических работников – 28 календарных дней. По соглашению сторон ежегодный 

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

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен 

работнику только на выходные дни, то есть на субботу и воскресенье. 

 Очередность предоставления отпусков – график отпусков, устанавливается работодателем с 

учетом производственной необходимости и пожеланий работников. 

 Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу директора. Не 

использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в 

удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за 

следующий рабочий год. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск 

может быть предоставлен с последующим увольнением. 

 По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. 

 Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккредитацию, по 
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заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные отпуска с 

сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом. 

 Для педагогических работников предоставляется ежегодный основной удлинѐнный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством РФ и 

составляет 56 календарных дней. 

 Педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской 

работы могут воспользоваться правом на длительный отпуск сроком до одного года без 

сохранения заработной платы, но с сохранением места работы и среднего заработка на 

основании личного заявления. Порядок и условия длительного отпуска определяются 

учредителем и Уставом. 

 Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам в случаях, 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором. Порядок и 

условия предоставления этих отпусков определяется исходными нормативными документами. 

 Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное 

для них время продолжительностью до 14 календарных дней в году имеют следующие 

работники: 

- работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет; 
- работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

- одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет; 

- отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери; 

- работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным родственником, 

являющимися инвалидами I группы. 

 

7. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих трудовых 

обязанностей, за продолжительную и безупречную работу на предприятии, а также иные 

успехи, достижения в работе. 

 В Школе работодатель применяет следующие виды поощрений: 

• объявляет благодарность;выдаѐт премию; 

• награждает ценным подарком; 

• награждает почѐтной грамотой, благодарностью; 

• представляет к званию лучшего по профессии; 

• ходатайствует на представление к государственным наградам за особые заслуги перед 
обществом и государством, за добросовестный труд. 

 Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 

 Решение о поощрении работника принимает директор на основании представления о 

поощрении от непосредственного руководителя работника и издает приказ о поощрении 

работника с указанием конкретного вида поощрения. 

 Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку (в случае ее ведения) в 

установленном порядке. 

 

8. МЕРЫ ВЗЫСКАНИЯ, ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ 

 Работник несѐт ответственность: 

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей – в 

пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ и заключенным 

трудовым договором; 

- нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в пределах, 

определенных действующим административным, уголовным и гражданским 

законодательством РФ и заключенным трудовым договором; 

- причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим 

трудовым и гражданским законодательством РФ и заключенным трудовым договором. 

 За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие дисциплинарные 
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взыскания: 

• замечание; 

• выговор; 

• увольнение по соответствующим основаниям 

 Порядок применения дисциплинарного взыскания осуществляется на основании ст. 193 и ст. 

194 ТК РФ. 

 До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы 

письменные объяснения. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может 

служить препятствием для применения взыскания. 

 За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая 

работа и поведение работника. 

 Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

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

времени отсутствия работника). 

 Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка (за исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством), не 

считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого 

на учет мнения представительного органа работников. 

 Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

 Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может быть снято по 

инициативе работодателя, по ходатайству непосредственного руководителя или трудового 

коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и 

проявил себя как добросовестный работник. 

 Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения и (или) устава, может быть проведено только по поступившей на 

него жалобе, поданной в письменной форме, копия, которой должна быть передана данному 

педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за исключением 

случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов учащихся. 

 Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 

проступка, обстоятельств, при которых он совершен. 

 Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных федеральными законами, 

не допускается. 

 Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за 

исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины ст. 81 ТК РФ. 

 Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 

ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

 

9. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ ПЕРЕД 

РАБОТНИКАМИ 
Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущерба работнику 

в результате виновного неправомерного действия или бездействия, если иное не предусмотрено 
Трудовым кодексом или иными федеральными законами. 
 Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения работника возможности трудиться. 

 Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном 
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объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения 

ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

 При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты отпуска, 

выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан 

выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 

действующей в это время ключевой ставки Центрального банка РФ от невыплаченных в срок 

сумм за каждый день просрочки. 

 Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием 

работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых 

соглашением работника и работодателя или судом. 

 При наличии спора о компенсации морального вреда, причиненного работнику вследствие 

нарушения его трудовых прав, требование о такой компенсации может быть заявлено в суд 

одновременно с требованием о восстановлении нарушенных трудовых прав либо в течение трех 

месяцев после вступления в законную силу решения суда, которым эти права были 

восстановлены полностью или частично. 

 

10. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

Работодатель имеет право: 

• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
условиях, установленных ТК РФ, иными федеральными законами; 

• вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

• поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

• требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного 

отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое 

находится у работодателя и за сохранность которого работодатель несет ответственность, 

соблюдения настоящих Правил. 

• привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном законодательством РФ. 

• принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, в 
том числе требовать от работников соблюдения запретов: 

- на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, 

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

предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

- 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; 

- курение на территории и в помещениях Школы; 

- употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических 

веществ. 

• создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 
интересов и вступать в них; 

• устанавливать заработную плату работников, в том числе надбавок и доплат к 
должностным окладам, порядок и размер их премирования в соответствии с Положением об 

оплате труда; 

• устанавливать структуру управления деятельностью учреждения, штатного расписания, 
распределения должностных обязанностей; 

• давать обязательное для исполнения указание любому работнику учреждения, в 
пределах своей компетенции, отменять распоряжения любого другого работника учреждения. 

• реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда. 

• осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором. 
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• использовать в целях контроля за безопасностью производства работ приборы, 

устройства, оборудование и (или) комплексы (системы) приборов, устройств, оборудования, 
обеспечивающих дистанционную видео-, аудио- или иную фиксацию процессов производства 

работ, обеспечивать хранение полученной информации; 

• вести электронный документооборот в области охраны труда; 

• предоставлять дистанционный доступ к наблюдению за безопасным производством 

работ, а также к базам электронных документов работодателя в области охраны труда 

федеральному органу исполнительной власти, уполномоченному на осуществление 
федерального государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, и 
его территориальным органам (государственным инспекциям труда в субъектах Российской 

Федерации). 

 

Работодатель обязан: 

• соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 
соглашений и трудовых договоров; 

• предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором; 

• обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 
нормативным требованиям охраны труда; 

• обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 
и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

• обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать 
дискриминации 

• вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

• выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 
установленные сроки. 

• вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ 

• предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением; 

• знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

• 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. 

• 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. 

• создавать условия по участию работников в управлении организацией в формах, 
предусмотренных законодательством РФ. 

• обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей; 

• осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами; 

• возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых 
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обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами РФ. 

• отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, 
иными нормативными правовыми актами РФ, в частности: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

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

области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором; 

 не применяющего выданные ему в установленном порядке средства индивидуальной 

защиты, применение которых является обязательным при выполнении работ с вредными и 

(или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных 

условиях; 

• предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом гарантии при 
прохождении диспансеризации. 

• приостановить работы на рабочих местах в случаях, если условия труда на таких рабочих 
местах по результатам специальной оценки условий труда отнесены к опасному классу условий 
труда. 

• предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом гарантии на труд в 
условиях, соответствующих требованиям охраны труда (ст. 216.1 ТК РФ). 

• предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом право на получение 
информации об условиях и охране труда (ст. 216.2 ТК РФ) 

• обеспечивать работникам предусмотренные Трудовым кодексом права на санитарно-
бытовое обслуживание (ст. 216.3 ТК РФ) 

• исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 

 

11. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

Работник имеет право на: 

• заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

• предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

• рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы, на 

основании «Положения об оплате труда, установлении выплат компенсационного характера, 
установлении и порядке распределения стимулирующей части фонда оплаты труда работникам 

МБОУ СОШ с. Преображеновка; 

• отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100336
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/8539e92dc6f7886ba97841e38fc89ebbb7cac099/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/8539e92dc6f7886ba97841e38fc89ebbb7cac099/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/8539e92dc6f7886ba97841e38fc89ebbb7cac099/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/8539e92dc6f7886ba97841e38fc89ebbb7cac099/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/8539e92dc6f7886ba97841e38fc89ebbb7cac099/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_355882/4a4183762b40bc594a54f8ae5656a21be2633daf/#dst100167
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/330cde4b29b8e66e98c11dbf4dac4681466e68e6/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/330cde4b29b8e66e98c11dbf4dac4681466e68e6/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/2b217d80473de222d83a03b6f243c5223e3c39a1/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/2b217d80473de222d83a03b6f243c5223e3c39a1/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/9f0aaf6780fea563b9d97398e43949145aa3c1b0/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/9f0aaf6780fea563b9d97398e43949145aa3c1b0/
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ежегодных отпусков; 

• предоставление отпуска без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам 

и другим уважительным причинам по его письменному заявлению, продолжительность 
которого определяется по соглашению между работником и работодателем». Работодатель 

обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения 
заработной платы в соответствии со ст. 128 Трудового Кодекса Российской Федерации. 

• полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

• профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

• объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

• участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

• ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 
соглашений; 

• защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

• разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

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

• возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 
законами; 

• обязательное социальное и медицинское страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

• пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, в случаях, 

предусмотренных законами и иными нормативно - правовыми актами; 

• досрочное получение пенсии в порядке и на условиях установленном законом РФ; 

• длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных Уставом; 

• ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников

 в целях обеспечения их книжно-издательской продукцией и периодическими 
изданиями; 

• оказание материальной помощи; 

• назначение премии и других выплат на основании «Положения об оплате труда, 

установлении выплат компенсационного характера, установлении и порядке распределения 
стимулирующей части фонда оплаты труда работникам МБОУ СОШ с. Преображеновка; 

• награждение ценным подарком, почѐтной грамотой, благодарностью; 

• представление к званиям лучшего в профессии; 

• представление к государственным наградам за особые заслуги перед обществом и 
государством; 

• защиту, хранение и обработку персональных данных, согласно федеральному 

законодательству; 

• предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при прохождении 

диспансеризации. 

• иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, 

трудовым договором, коллективным договором и соглашениями 

Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
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договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими 

деятельность Работника; 

 качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания 

своего непосредственного руководителя; 

 соблюдать настоящие Правила, иные локальные нормативные акты работодателя.; 

 соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 

повышение квалификации, проверку знания требований охраны труда; 

 проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические 

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

внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

 бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

 способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

 незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества); 

 принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 

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

Работодателю; 

 поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте; 

 соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных 

и денежных ценностей; 

 Вести себя вежливо и не допускать: 

- грубого поведения; 

- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений; 

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

 повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 

изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной 

информации по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе 

(услугам); 

 заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к 

работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных 

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

 соблюдать установленные Работодателем требования: 

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

оборудование Работодателя; 

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

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

разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к 
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трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в 

компьютерные игры; 

в) не курить на территории и в помещениях Школы; 

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

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

токсического опьянения; 

д) не выносить и не передавать другим лицам персональные данные и служебную 

информацию на бумажных и электронных носителях; 

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

непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

 соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 

 экономно и рационально расходовать электроэнергию и другие материальные ресурсы; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и 

трудовым договором. 

 соблюдать действующее законодательство РФ. 

12. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

 Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового 

законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и директору 

организации. Работник вправе представлять письменные предложения по улучшению 

организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

 Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен закрыть окна и 

двери своего кабинета и выключить свет. 

 Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, 

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с детьми и 

родителями. 

 По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и 

работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса и иных нормативно-правовых 

актов РФ. 
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