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ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

ДЛЯ РАБОТНИКОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО 

УЧРЕЖДЕНИЯ  ВЕРХНЕТУЛОМСКАЯ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ 

ШКОЛА 

 

1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют 

трудовой распорядок в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении 

Кольского района Мурманской области «Верхнетуломская средняя общеобразовательная 

школа» (далее МБОУ «Верхнетуломская СОШ») и регламентируют порядок приема, 

перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, 

применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

1.2. Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 

утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ, уставом и 

Коллективным договором МБОУ «Верхнетуломская СОШ» в целях укрепления трудовой 

дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования рабочего 

времени, обеспечения высокого качества и производительности труда работников. 

1.3. В Правилах используются следующие термины и понятия: 

«Работодатель» – МБОУ «Верхнетуломская СОШ»; 

«Работник» – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем 

на основании трудового договора; 

«Дисциплина труда» – обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, 

трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие Правил распространяется на всех работников МБОУ 

«Верхнетуломская СОШ». 

1.5. Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и утверждаются 

Работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета МБОУ «Верхнетуломская 

СОШ». 

1.6. Официальным представителем Работодателя является директор. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

Работодателю (ст. 64 ТК РФ): 

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 



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

впервые или Работник поступает на работу на условиях совместительства; 

– страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

– свидетельство о постановке на налоговый учет (свидетельство о присвоении ИНН); 

– справку о заработной плате за 2 календарных года, предшествующих году 

прекращения работы или году обращения за справкой о сумме заработной платы, 

иных выплат и вознаграждений, и текущий календарный год, на которую были 

начислены страховые взносы по форме, утвержденной приказом Минтруда России 

от 30.04.2013 № 182н (за исключением случая, когда лицо, поступающее на работу, 

не подлежало обязательному социальному страхованию на случай 

нетрудоспособности и в связи с материнством в текущем году и двух 

предшествующих годах); 

– документы воинского учета –для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

– документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

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

подготовки; 

– иные документы согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 

производится. 

2.1.1. Условия приема на работу несовершеннолетних 

2.1.1.1. В соответствии с ч. 3 ст. 20 Трудового кодекса РФ трудовой договор с 

несовершеннолетним гражданином в общем порядке может быть заключен после того, как 

ему исполнится 16 лет.  

2.1.1.2. Прием на работу несовершеннолетнего в возрасте до 16 лет возможен: 
 если несовершеннолетний гражданин уже получил или находится в процессе 

получения общего образования; 
 если его трудовая функция предполагает выполнение легкого труда, не 

причиняющего вред здоровью; 
 если работать подросток будет в свободное от обучения время, без ущерба для 

освоения учебной программы. 

2.1.1.3. До 15 лет помимо вышеперечисленного потребуется: 
 письменное согласие одного из родителей и органа опеки и попечительства. При 

этом, если второй родитель возражает, следует учитывать мнение подростка и 

органа опеки. 

2.1.1.4. При приеме на работу несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет ТК 

РФ также предписывает устанавливать им сокращенную продолжительность рабочей 

недели с учетом возрастных норм:  

Возраст 

работника 

Продолжительность рабочего времени 

Общая Для учащихся 

от 14 до 15 

лет 

до 24 часов в неделю, до 4 часов в 

смену 

до 12 часов в неделю, до 2,5 часов в 

смену 

от 15 до 16 

лет 

до 24 часов в неделю, до 5 часов в 

смену 

от 16 до 18 

лет 

до 35 часов в неделю, до 7 часов в 

смену 

до 17,5 часов в неделю, до 4 часов в 

смену 

2.1.1.5. Правила приема на работу несовершеннолетних в РФ, в соответствии со ст. 265 и 

282 ТК, п. 2.2 и 2.3 СанПиН 2.4.6.2553-09, не допускают: 
 совместительство, вахтовый метод, работу с вредными и опасными условиями 

труда; 

https://www.kdelo.ru/art/383360-trudovoy-dogovor-s-nesovershennoletnim-19-m1
https://www.kdelo.ru/art/383360-trudovoy-dogovor-s-nesovershennoletnim-19-m1
https://www.kdelo.ru/art/384452-rabota-po-sovmestitelstvu-19-m3
https://www.kdelo.ru/art/385125-vrednye-opasnye-proizvodstvennye-faktory-18-m8
https://www.kdelo.ru/art/385125-vrednye-opasnye-proizvodstvennye-faktory-18-m8


 работы, которые могут причинить физический или психический ущерб состоянию 

их здоровья (связанных с игорным бизнесом, перевозкой и торговлей алкогольной 

и табачной продукцией); 
 другие работы, упомянутые в Перечне, утвержденном постановлением 

Правительства РФ от 25.02.2000 № 163; 
 перемещение и поднятие тяжестей, превышающих нормы, установленные 

постановлением Минтруда РФ от 07.12.1999 № 7. 

2.1.1.6. Документы при приеме на работу несовершеннолетнего 

Для приема на работу несовершеннолетнего ТК РФ помимо стандартного списка 

документов предусматривает дополнительные. 

Полный  список документов для приема на работу несовершеннолетних выглядит так: 
 паспорт или свидетельство о рождении (для лиц, не достигших 14 лет); 
 трудовая книжка или справка по форме СТД-Р, если подросток ранее работал; 
 документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета (СНИЛС); 
 документы воинского учета (удостоверение гражданина, подлежащего призыву на 

военную службу, для юношей с 17 лет); 
 документы об образовании (справка из учебного заведения); 
 справка о прохождении обязательного предварительного медосмотра по форме 

086/у; 
 письменное согласие родителей, разрешение органов опеки (для подростков 

младше 15 лет). 

2.1.2. Приём на работу без предъявления перечисленных документов не допускается. Вместе 

с тем работодатель не вправе требовать предъявления документов, помимо 

предусмотренных законодательством. 

2.1.3. Приём на работу оформляется трудовым договором, на основании которого издаётся 

приказ.  

2.1.4. Директор школы обязан внести запись в трудовую книжку (электронную трудовую 

книжку) работника, проработавшего свыше пяти дней. На работающих по совместительству 

трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

2.1.5. Трудовые книжки работников хранятся в школе. 

С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация 

обязана знакомить её владельца под роспись в личной карточке. 

2.1.6. На каждого работника ведётся личное дело. 

2.1.7. При оформлении на работу работник заполняет личный листок по учёту кадров, 

автобиографию для приобщения к личному делу. 

2.1.8. Личное дело работника хранится в школе, в том числе и после увольнения, до 

достижения возраста 75 лет. 

2.1.9. О приёме работника в школу ведётся запись в  книге учёта личного состава. 

2.1.10. При приёме на работу работник должен быть ознакомлен (под роспись) с Правилами 

внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, должностной инструкцией, и 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника. 

2.1.11. Отказ о приёме на работу. 

2.2.11.1 Приём на работу в Школу оформляется трудовым договором, на основании которого 

издается приказ директора школы, поэтому отказ работодателя в заключение трудового 

договора не может быть оспорен в судебном порядке, за исключением случаев, 

предусмотренных законом. 

2.2. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем. 

2.3. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с 

ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному 

https://www.kdelo.ru/art/377340-dokumenty-pri-prieme-19-m2
https://www.kdelo.ru/art/377340-dokumenty-pri-prieme-19-m2
https://www.kdelo.ru/art/384233-obrazets-zapolneniya-trudovoy-knijki-19-m3
https://www.kdelo.ru/art/385775-std-r-kak-zapolnit-spravku-20-m3
https://www.kdelo.ru/art/382176-voinskiy-uchet-v-organizatsii-18-m11
https://www.kdelo.ru/art/385195-meditsinskaya-spravka-pri-prieme-19-m2
https://www.kdelo.ru/art/385195-meditsinskaya-spravka-pri-prieme-19-m2


заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку. 

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 56 ТК РФ), составляется 

в 2 экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового 

договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 

экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у Работодателя. В случае расторжения трудового 

договора в соответствии со ст. 84.1 ТК РФ в трудовую книжку вносится соответствующая 

запись и вносится информация в сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ) 

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

предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

2.6. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) 

о приеме Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора.  

2.7. Перед началом работы Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит 

инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным 

методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных 

случаях на производстве, инструктаж по охране труда. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на 

рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается. 

2.8. Перевод Работника на другую работу – это постоянное или временное изменение 

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

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

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

местность вместе с работодателем. 

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

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

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

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

Работника: 

– в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 

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

голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных 

обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части; 

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

технологического, технического или организационного характера), необходимости 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего Работника, если простой или необходимость предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работника 

вызваны чрезвычайными обстоятельствами. 

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

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения 

передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 

экземпляра соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся 

у Работодателя. 

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

основании дополнительного соглашения к трудовому договору.  



2.13. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ иными федеральными законами. 

2.14. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

Работодателя.  

2.15. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, 

но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 

2.16. 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 трудовых функций. 

2.17. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 

Работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения 

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

следующего за днем предъявления уволенным Работником требования о расчете. По 

письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

 

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 

3.1. С 1 января 2020 года Школа в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный 

фонд России 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. 

3.2.  Директор назначает приказом работника Школы, который отвечает за ведение и 

предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности 

работников. Назначенный работник должен быть ознакомлен с приказом под подпись. 

3.3. 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. 

3.4. Школа обязана 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. 

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. 

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

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту 

работодателя v-t-sch@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 в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

mailto:v-t-sch@mail.ru


3.6. 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. 

 

4. Основные права и обязанности работников 

4.1. Работник имеет право: 

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

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

– предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

– обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при 

его наличии); 

– своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

– отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

– получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

– подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

– объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

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

– участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 

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

– ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

– защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

– разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральнымизаконами; 

– возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

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

федеральными законами; 

– обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

– реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

4.2. Работник обязан: 

– добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 

регламентирующими деятельность Работника; 

– качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и 

указания своего непосредственного руководителя; 

– соблюдать настоящие Правила; 

– соблюдать трудовую дисциплину; 

– выполнять установленные нормы труда; 



– проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

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

на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 

– проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

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

проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, 

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами; 

– соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

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

лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников; 

– способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

– незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

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

Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

– принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 

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

Работодателю; 

– поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте; 

– соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей; 

– повышать свой профессиональный уровень 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 трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не 

играть в компьютерные игры; 

в) не курить 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 служебную информацию на бумажных 

и электронных носителях; 

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

непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и 

трудовым договором. 

4.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 

 



5. Основные права и обязанности Работодателя 

5.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

– вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

– поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

– требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил; 

– требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности; 

– привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

– принимать локальные нормативные акты; 

– создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

– реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

– осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

5.2. Работодатель обязан: 

– соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора (при его наличии), соглашений и трудовых договоров; 

– предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

– обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

– обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

– обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

– вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

– выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

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

наличии), трудовыми договорами; 

– вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ; 

– предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

– знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

– создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором (при его наличии) формах; 

– обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

– осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

– возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 



установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

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

федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

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

трудовыми договорами. 

5.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 

– появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

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

области охраны труда; 

– не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

– при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной 

трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

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

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

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

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 

невозможность исполнения Работником обязанностей по трудовому договору и если 

невозможно перевести Работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

Работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации Работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

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

здоровья; 

– по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

– в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

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

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 

или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться 

федеральными законами. 

 

6. Рабочее время и время отдыха 

6.1. Рабочее время работников Учреждения определяется в соответствии с ТК РФ 

настоящими Правилами, расписанием учебных занятий, календарным учебным графиком, 

графиком сменности, утверждаемыми директором Учреждения, а также условиями 

трудового договора, должностными инструкциями работников и  обязанностями, 

возлагаемыми на них Уставом Учреждения. 

6.2. Для руководящих работников, работников из числа административно-

хозяйственного и обслуживающего персонала устанавливается продолжительность 

рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю. 



6.3. Для педагогических работников устанавливается сокращённая 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю за ставку заработной 

платы. 

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников 

устанавливается с учётом норм часов педагогической работы, установленных за ставку 

заработной платы, объемов учебной нагрузки, выполнения других обязанностей, 

возложенных на них должностными инструкция, настоящими Правилами. 

6.4. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается: 

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

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

неделю); 

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

обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, – не более 

17,5 часа в неделю); 

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

неделю; 

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

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

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

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

соглашению между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное 

рабочее время. 

6.5.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе 

работников следующим категориям работников: 

– беременным женщинам; 

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

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

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

медицинским заключением, выданным в установленном порядке; 

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

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

осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного 

рабочего времени с сохранением права на получение пособия. 

6.6. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 

работников определяется коллективным договором, настоящими Правилами, трудовым 

договором, графиками работы и расписанием занятий в соответствии требованиями 

трудового законодательства и с учетом особенностей, установленных федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

Устанавливается возможность отдыха и приема пищи в рабочее время: 

- педагогическим работникам во время перемены в комнате отдыха, в обеденном зале 

столовой при отсутствии обучающихся 

- иным работникам (сторож, технический персонал) на рабочем месте. 

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

должности, включается учебная, воспитательная работа, индивидуальная работе с 

обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая 

педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и 

(или) индивидуальным планом - методическая, подготовительная, организационная, 

диагностическая, работа по ведению внутреннего мониторинга, работа, предусмотренная 

планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и 



иных мероприятий, проводимых с обучающимися (статья 47, пункт б Закона об 

образовании Российской Федерации). 

6.7.1. Учебное время учителя определяется расписанием уроков. Расписание. 

уроков составляется заместителем директора и утверждается директором по согласованию 

с профсоюзом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения 

санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя. 

6.7.2. Педагогическим работникам по усмотрению администрации может быть 

предоставлен один методический день в неделю для самостоятельной работы по 

повышению квалификации при нагрузке не более 18 часов в неделю. Работодатель вправе 

привлекать работника в этот день к выполнению обязанностей, входящих в круг 

должностных. 

6.8. Учебная нагрузка педагогического работника Учреждения оговаривается в 

трудовом договоре. 

6.8.1. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки 

может быть изменен сторонами, что должно быть отражено в трудовом договоре. 

6.8.2. В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен я трудовом 

договоре, учитель считается принятым на тот объем нагрузки, который установлен  

приказом директора при приеме на работу. 

6.8.3. Трудовой договор может быть заключен на условия работы с учебной  

нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях (ст. 

93 ТК РФ): 

- по соглашению между работником и работодателем; 

- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида до 18 лет, находящегося на его иждивении). 

6.8.4. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течении учебного 

года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе 

директора школы, возможны только: 

а) по взаимному согласованию сторон; 

б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по 

учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп). 

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем 

за 2 месяца. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 

договор прекращается (ст. 77 п. 7 ТК РФ). 

6.8.5. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 

работника не требуется   в случаях (ст. 74 ТК  РФ): 

а) временного перевода на другую работу, в связи с производственной 

необходимостью; 

б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 

квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя, либо в другое 

учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца: 

в) восстановление на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку, 

г) возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до  

достижения им возраста 3-х лет, или после окончания этого отпуска; 

д) возвращения на работу учителя, прервавшего длительный отпуск сроком до 1 

года. 

6.8.6.  Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается директором по согласованию с профсоюзом  до ухода работников в 

отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном 

изменении в объеме учебной нагрузки. 



6.8.7, При проведении тарификации учителей на начало учебного года объем 

учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом директора по согласованию 

с профсоюзом. 

6.8.8. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год, как правило, 

учитываются следующие факторы: 

а) преемственность в преподавании учебных дисциплин; 

б) объем учебной нагрузки не ниже 18 часов. Учебная нагрузка, объем которой 

больше или меньше нормы, устанавливается с письменного согласия работника: 

в) в зависимости от количества учебных часов, предусмотренных учебным 

планом. Учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и 

втором полугодиях.  

Учитель должен быть ознакомлен с педагогической нагрузкой до ухода в отпуск. 

6.8.9. Работа в режиме гибкого рабочего времени определяется условиями,  

указанными в ст. 102 ТК РФ. 

6.9. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических 

работников определяются трудовыми договорами (служебными контрактами) и 

должностными инструкциями. 

6.10. Педагогическим работникам, участвующим по решению уполномоченных 

органов исполнительной власти в проведении единого государственного экзамена в 

рабочее время и освобожденным от основной работы на период проведения единого 

государственного экзамена, предоставляются гарантии  и компенсации, установленные 

трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права. 

Педагогическим работникам, участвующим в проведении единого государственного 

экзамена, выплачивается компенсация за работу по подготовке и проведению единого 

государственного экзамена. Размер и порядок выплаты указанной компенсации 

устанавливаются субъектом Российской Федерации за счёт бюджетных ассигнований 

бюджета субъекта Российской Федерации, выделяемых на проведение единого 

государственного экзамена. 

6.11. В школе установлена б-ти дневная рабочая неделя с общим выходным днем 

- воскресеньем. Выходными днями являются также нерабочие праздничные дни. 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не допускается. 

Работники привлекаются к работе в выходные и нерабочие праздничные дни в случаях и 

порядке, которые предусмотрены трудовым законодательством, с обязательного 

письменного согласия работника. 

6.12. для отдельных категорий работников (воспитатель. сторож. уборщик 

служебных помещений, гардеробщик, дворник, рабочий по обслуживанию здания) может 

устанавливаться сменная работа, работа  в режиме гибкого рабочего времени. а также 

разделение рабочего дня на части. 

Для работников школы, работающих по графику дежурства (сменности), время 

начала и окончания рабочего времени определяется графиками дежурства (сменности). 

График дежурства (сменности) утверждается директором школы и доводится до сведения 

работников. Изменение общего режима работы допускается на основании приказа 

директора школы. 

6.13. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск с 

сохранением места работы (должности). Продолжительность отпуска устанавливается 

согласно ТК РФ. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором школы не 

позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

6.14. Рабочий день учителей должен начинаться не позднее, чем за 20 минут до 

начала занятий и продолжаться не менее 20 минут после окончания уроков.  По 

завершении учебных занятий учитель сопровождает обучающихся в раздевалку. 



6.15. В течение учебного времени учителя приступают к очередным урокам со 

звонком, опоздание учителя на урок не допускается. 

6.16. .В целях обеспечения безопасности и снижения травматизма из числа 

педагогических работников руководитель назначает дежурных учителей. Дежурный 

учитель начинает дежурство за 20 минут до начала первого урока смены и заканчивает его 

через 20 минут после окончания смены. Дежурный учитель выполняет свои обязанности 

согласно утвержденного руководителем графика дежурства и должностным инструкциям. 

6.17. Из числа педагогических работников (заместителей директора) для 

обеспечения учебно-воспитательного процесса директор школы назначает дежурных. 

Дежурный учитель (заместитель директора) начинает дежурство за 30 минут до начала 

первого урока смены и заканчивает его через 20 минут после окончания смены. Дежурный 

выполняет свои обязанности согласно утверждённого. директором графика дежурства и 

должностным инструкциям 

6.18. Занятия в школе начинаются в 8.30 по расписанию, утверждённому 

директором школы. 

6.19. Заместитель директора своевременно предупреждает учителей и  учащихся о 

замене уроков. 

6.20. Время каникул является рабочим временем. В каникулярное время работа 

учителя осуществляется в соответствии с предельной нормой недельной почасовой 

нагрузки согласно графику занятости, составленному заместителем :директора и 

утвержденному директором школы. Неявка на работу в каникулярное время без 

уважительных причин приравнивается к прогулу. 

6.21. Рабочее время педагогических работников может быть увеличено в случаях: 

- проведения педагогических советов; 

- проведения совещаний при директоре и его заместителях (1 раз  в неделю): 

- замены заболевшего либо по другим причинам отсутствующего педагогического 

работника; 

- занятости педагогического работника внеклассной работой либо исполнением своего 

функционала (ведение классной документации, оформление и заполнение классных 

журналов, ведение отчетности о посещаемости и успеваемости обучающихся и др.). 

6.22. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для 

следующих лиц: 

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

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

– учащихся, совмещающих учебу с работой: 

 от 14 до 16 лет – два с половиной часа; 

 от 16 до 18 лет – четыре часа; 

– инвалидов – в соответствии с медицинским заключением. 

6.23. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность 

рабочего дня не должна превышать четырех часов в день. 

6.24. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, 

непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один 

час. 

6.25. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в 

следующих случаях: 

– при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

– если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

6.25.1. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе 

работодателя за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего 

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



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

письменное согласие Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия в 

следующих случаях: 

– при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной 

аварии или стихийного бедствия; 

–- при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем 

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

–- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

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

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

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

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

которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

установленной для них продолжительности рабочего времени. 

Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в 

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

также иные условия применения данного режима, устанавливаются Положением о 

ненормированном рабочем дне. 

6.26. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

работником, в табеле учета рабочего времени. 

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

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

6.28. Видами времени отдыха являются: 

– перерывы в течение рабочего дня (смены); 

– ежедневный (междусменный) отдых; 

– выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

– нерабочие праздничные дни; 

– отпуска. 

6.29. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные 

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

6.30. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней и 24 дня (за работу в 

районах Крайнего севера ст. 116 ТК РФ). По соглашению между Работником и 

Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом 

продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней. 

6.31. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков 

утверждается Работодателем с учетом мнения профсоюзной организации не позднее чем 

за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном ТК РФ. 

6.32. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и 

иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время. К таким категориям относятся: 

– супруги военнослужащих; 

– граждане, получившие суммарную (накопленную) эффективную дозу облучения, 

превышающую 25 сЗв (бэр); 



– Герои Социалистического Труда, Герои Труда Российской Федерации и полные 

кавалеры ордена Трудовой Славы; 

– почетные доноры России; 

– Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры ордена Славы; 

– мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам. 

6.33. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не 

позднее, чем за две недели до его начала. 

6.34. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в 

отличный от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить 

Работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до 

предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае 

производится по соглашению сторон. 

6.35. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпускбез сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и 

Работодателем. 

6.36. Привлечение к сверхурочной работе, работе ночью, в выходные и праздники 

6.36.1 Работодатель не допускает к работе в ночное время, сверхурочной работе 

и работе в выходные и нерабочие праздничные дни беременных женщин и работников, 

не достигших возраста 18 лет. 

6.36.2. Работодатель привлекает к работе в ночное время, сверхурочной работе 

и работе в выходные и нерабочие праздничные дни только с письменного согласия и при 

условии, что это не запрещено работнику по состоянию здоровья в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации следующих 

работников: 

— инвалидов; 

— женщин, у которых дети в возрасте до трех лет; 

— имеющих детей-инвалидов; 

—  осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

— воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов 

детей указанного возраста; 

— имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель 

работает вахтовым методом; 

— имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения 

младшим из детей возраста четырнадцати лет. 

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом 

отказаться от работы, указанной в пункте 7.4 настоящих Правил. 

6.5. Работники, указанные в п. 7.4 настоящих Правил, предоставляют в отдел 

кадров работодателя документы, подтверждающие право на льготы, если этого не было 

сделано в дату приема на работу или в период трудовых отношений. Список документов, 

являющихся подтверждением льготы, в таблице в разделе «Направление 

в командировки». 

 

7. О направлении в командировку 

7.1. Работодатель гарантирует, что при направлении работника в служебную 

командировку за ним сохраняется место работы (должность) и средний заработок, а также 

возмещает расходы, связанные со служебной командировкой. 

7.2. Работодатель не направляет в служебные командировки беременных женщин 

и работников, не достигших возраста 18 лет. 



7.3. Работодатель направляет в служебные командировки только с письменного 

согласия и при условии, что это не запрещено работнику по состоянию здоровья 

в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации следующих работников: 

— инвалидов; 

— женщин, у которых дети в возрасте до трех лет; 

— у которых дети-инвалиды; 

— осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

— воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, 

опекунов детей указанного возраста; 

— имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой 

родитель работает вахтовым методом; 

— имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период 

до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет. 

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим 

правом отказаться от направления в служебную командировку. 

7.4. Работники, указанные в п. 7.3 настоящих Правил, предоставляют в отдел 

кадров работодателя документы, подтверждающие право на льготы, если это не было 

сделано в дату приема на работу или в период трудовых отношений. Список документов, 

являющихся подтверждением льготы, в таблице ниже. 

Категория льготников Документ, который подтверждает право 

на льготу 

Беременная сотрудница Справка из медучреждения 

Сотрудник младше 18 лет Паспорт 

Сотрудница, у которой есть 

ребенок до трех лет 

Свидетельство о рождении ребенка 

Сотрудник-инвалид Справка МСЭ 

Сотрудник, у которого ребенок-

инвалид 

Справка МСЭ ребенка 

Свидетельство о рождении ребенка 

Сотрудник, который ухаживает 

за больным членом семьи 

Медицинское заключение 

Документ, который подтверждает родство 

Сотрудник, который воспитывает 

без супруга или супруги детей 

в возрасте до четырнадцати лет 

Свидетельство о рождении ребенка. Если 

сотрудник — опекун, то свидетельство 

об установлении опеки 

Документ, который подтвердит, что сотрудник 

один воспитывает ребенка, например, 

свидетельство о рождении ребенка, в котором 

не указан отец 

Сотрудник, у которого ребенок 

до 14 лет, при этом другой 

родитель работает вахтовым 

методом 

Свидетельство о рождении ребенка 

Справка с места работы другого родителя 

Сотрудник, у которого трое Свидетельства о рождении детей 



и более детей в возрасте до 18 лет 

и младшему из них 

не исполнилось 14 лет 

 

7.5. Работники, у которых есть ребенок в возрасте до четырнадцати лет, в случае 

если другой родитель работает вахтовым методом, для получения льготы предоставляют 

в отдел кадров работодателя справку с места работы другого родителя о том, что 

он работает вахтовым методом. Справка предоставляется один раз в квартал — 1-го числа 

месяца, следующего за кварталом. В случае если справка не была предоставлена 

в указанный срок, работник может предоставить ее непосредственно до момента 

наступления событий, указанных в разделах «Направление в командировки» 

и «Привлечение к сверхурочной работе, работе ночью, в выходные и праздники». 

 

8. Про учет и расследование микротравм 

8.1. Работодатель с 1 марта 2022 года в целях предупреждения производственного 

травматизма и профессиональных заболеваний осуществляет учет и рассмотрение 

обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) 

работников. 

8.1.1. Работодатель регистрирует микроповреждение (микротравму) на основании 

письменного заявления работника в журнале регистрации, который ведется по форме 

из Приложения 6 к настоящим Правилам. 

8.1.2. С целью рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению 

микроповреждения (микротравмы) работника, Работодатель создает приказом комиссию 

в составе трех человек. 

8.1.3. По результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших 

к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, комиссия составляет акт 

(в двух экземплярах) и разрабатывает мероприятия по устранению причин, которые 

привели к микроповреждению (микротравме) с привлечением руководителя структурного 

подразделения, где работает работник. 

8.1.4. Работодатель направляет работника на внеплановый инструктаж или 

внеоче­редную проверку знаний требований охраны труда, если по результатам 

рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения 

(микротравмы), выяснится, что работник нарушил требования охраны труда. 

 

9. Про СИЗ и новое основание, чтобы отстранить сотрудников от работы 

9.1. Работодатель бесплатно выдает работникам средства индивидуальной защиты 

и смывающие средства для защиты от воздействия вредных и (или) опасных факторов 

производственной среды и (или) загрязнения, а также на работах, выполняемых в особых 

температурных условиях. 

9.1.1. К средствам индивидуальной защиты относятся специальная одежда, 

специальная обувь, дерматологические средства защиты, средства защиты органов 

дыхания, рук, головы, лица, органов слуха, глаз, средства защиты от падения с высоты 

и другие средства индивидуальной защиты, требования к которым определяются 

в соответствии с законодательством Российской Федерации о техническом 

регулировании. 

9.1.2. Работодатель устанавливает нормы выдачи средств индивидуальной защиты 

и обеспечивает за счет своих средств своевременную их выдачу, хранение, а также стирку, 

химическую чистку, сушку, ремонт и замену. 

9.2. Работодатель отстраняет от работы работников: 

— появившихся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 



— не прошедших в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков 

в области охраны труда; 

— не прошедших в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, 

а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

— у которых в соответствии с медицинским заключением выявлены 

противопоказания для выполнения работы, обусловленной трудовым договором; 

— не использующих средства индивидуальной защиты, но обязанных 

их использовать в связи с работой на вредных или опасных работах или в особых 

температурных условиях на период до того, пока они не начнут использовать средства 

индивидуальной защиты, ч. 2 ст. 76 ТК. Правило действует с 1 марта 2022 года. 

9.2.1. Работодатель отстраняет от работы работника на весь период времени 

до устранения обстоятельств, которые стали основанием для отстранения от работы. 

9.2.2. Работодатель не начисляет работнику заработную плату в период 

отстранения от работы по основаниям, перечисленным в п. 9.2 настоящих Правил. Если 

работник не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда, либо 

обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все 

время отстранения от работы как за простой. 

 

10. Про  приостановку работы, если на рабочем месте опасные условия труда 

10.1. Работодатель с 1 марта 2022 года приостанавливает работы на рабочих местах 

в случаях, если условия труда на них по результатам специальной оценки условий труда 

отнесены к опасному классу условий труда, на основании приказа генерального 

директора. 

10.1.1. Приостановка работ осуществляется до устранения оснований, 

послуживших установлению опасного класса условий труда. 

10.1.2. На время приостановки работ на рабочих местах в случае, указанном в п. 7.6 

настоящих Правил, за работниками сохраняется место работы (должность) и средний 

заработок. 

10.2. Работодатель разрабатывает и утверждает план мероприятий для устранения 

оснований, послуживших установлению опасного класса условий труда, с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации. Копию плана мероприятий 

Работодатель направляет в территориальное отделение ГИТ. 

10.3. Работодатель возобновляет деятельность на рабочих местах, только 

по результатам внеплановой специальной оценки условий труда, подтверждающей 

снижение класса условий труда. 

11. Взыскания и поощрения  

11.1. Дисциплинарные взыскания 

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

или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной 

ответственности. 

Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

– замечание; 

– выговор; 

– увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

11.1.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 



11.1.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен 

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

указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий 

акт. Непредставление Работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

11.1.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

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

Дисциплинарное взыскание 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. 

11.1.5. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного 

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

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

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

соответствующий акт. 

11.1.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

11.1.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник 

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

дисциплинарного взыскания. 

11.1.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

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

Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 

органа работников. 

11.1.9. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной 

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

11.1.10. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им 

ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или 

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

11.1.11.Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб 

возник вследствие: 

– действия непреодолимой силы; 

– нормального хозяйственного риска; 

– крайней необходимости или необходимой обороны; 

– неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий 

для хранения имущества, вверенного Работнику. 

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

11.2.1. За добросовестное исполнение работником трудовых обязанностей 

применяются следующие виды поощрений и иных мер стимулирующего характера: 

– объявление благодарности; 

– выплата надбавок/доплат; 

– выплата премии; 

– награждение ценным подарком; 

– постановка в резерв для вертикальной ротации кадров. 

11.2.2. К работнику могут быть одновременно применены меры материального и 

морального поощрения. Применяемые меры поощрения объявляются посредством 

издания приказа. 



11.2.3. Начисление и выплата премий, надбавок и доплат производятся на 

Предприятии в соответствии с Положением об оплате труда и премировании, 

утверждаемым директором. 

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

до сведения всего трудового коллектива. Допускается одновременное применение 

нескольких видов поощрений. 

 

12. Социальное обеспечение 

12.1. Работники подлежат государственному социальному страхованию. 

Работникам при наличии соответствующих условий за счет средств  Фонда социального 

страхования выплачиваются пособия и компенсации (пособие о временной 

нетрудоспособности, по беременности и родам и т.п.. ) 

 

13. Оплата труда 

13.1. Оплата труда работников базируется на основе единых принципов 

материального обеспечения и осуществляется в соответствии с законодательными и 

иными правовыми нормативными актами Российской Федерации, Мурманской области и 

органов местного самоуправления Кольского района. 

Оплата труда работника определяется его личным трудовым вкладом с учетом 

конечных результатов работы школы и максимальными размерами не ограничивается. 

13.2. Система оплаты труда в пределах фонда оплаты труда работников включает: 

базовые оклады по профессиональным квалификационным группам, условия оплаты 

труда работников и руководителя, условия осуществления выплат компенсационного и 

стимулирующего характера, размеры повышающих коэффициентов к окладам, выплат 

компенсирующего и стимулирующего характера. 

13.3. Директор школы в пределах имеющихся средств самостоятельно определяет 

систему оплаты труда, размеры доплат, надбавок, премий и других выплат 

стимулирующего характера в соответствия с Положением об оплате труда работников и 

согласовывает с коллегиальным органом. 

13.4. Работникам может быть предусмотрена выплата материальной помощи. 

Порядок и условия выплаты материальной помощи регулируются Положением об 

оплате труда работников.  

13.5. Оплата труда педагогических работников осуществляется в зависимости от 

установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов по 

тарификации меньше количества часов за ставку допускается только с письменного 

согласия педагогического работника. 

13.6. Тарификация на новый учебный год утверждается директором не позднее 

сентября текущего года по согласованию с профсоюзным комитетом на основе 

предварительной тарификации под роспись. 

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

праздничные дни, осуществляется в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. 

13.8. Работникам с условиями труда, отклоняющимися от нормальных условий 

труда, устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством 

14. Пропускной режим и работа с магнитными пропусками 

14.1. Проход в здание школы и выход из нее осуществляется работниками 

посредством предъявления паспорта представителю охранной организации «Армата - 

охрана».  

14.2. Нарушение пропускного режима влечёт за собой наказание в виде замечания за 

каждый отдельный случай. Информация о нарушениях формируется представителем 

охранной организации и предоставляется администрации школы не позднее 5 числа 

месяца, следующего за отчетным.  



15. Заключительные положения 

15.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения, Работники и Работодатель 

руководствуются ТК РФ и иными нормативными актами РФ. 

15.2. По инициативе Работодателя или Работников (после согласования с 

профсоюзным комитетом) в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения 

в порядке, установленном трудовым законодательством. 

Настоящие Правила вступают в силу с 01.03.2022 года. 
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