


2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в 

Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Средняя 

общеобразовательная школа № 4» города Можги Удмуртской Республики. 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

Работнику, другой хранится в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении 

«Средняя общеобразовательная школа № 4» города Можги Удмуртской Республики (далее – 

МБОУ «СОШ № 4»). Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается 

подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в МБОУ «СОШ № 4». 

Содержание трудового договора должно соответствовать действующему законодательству 

РФ. При заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые условия, 

не ухудшающие положение Работника по сравнению с действующим законодательством РФ. 

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

Работодателю:  

        -паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

- Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого 

индивидуального лицевого счета); 

       -документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную 

в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость. 

         При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и документ, 

подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в 

том числе в форме электронного документа, оформляются администрацией учреждения. 

Сведения о трудовой деятельности и трудовом стаже лиц, впервые поступающих на 

работу с 01.01.2021 года, осуществляется в электронном виде в соответствии со статьей 66.1 

Трудового кодекса Российской Федерации, а трудовые книжки на указанных лиц не 

оформляются. 

2.4. В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ 

может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов. 

2.6. При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого 

лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.7. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное не 

установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения Работника к 

работе с ведома или по поручению Работодателя. 

2.8. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то Работник 

должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу. Если 
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Работник не приступил к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором, то трудовой договор аннулируется. 

2.9. Прием на работу оформляется приказом Работодателя. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу 

объявляется Работнику под расписку. 

2.10. На основании приказа о приеме на работу Работодатель обязан в пятидневный срок 

сделать запись в трудовой книжке Работника, в случае, если работа в МБОУ «СОШ № 4» 

является для Работника основной. 

2.11. При приеме на работу вновь поступившего Работника его непосредственный начальник 

обязан ознакомить Работника с условиями работы, его должностной инструкцией, 

настоящими Правилами, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности, 

проинструктировать его по правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной 

безопасности, а также ознакомить с различными нормативными и локальными правовыми 

актами, имеющими отношение к его трудовой функции и т. д. 

2.12. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого Работника, проработавшего в 

организации свыше пяти дней, в случае, когда работа в этой организации является для 

работника основной. 

2.13. Работодатель не вправе требовать от Работника выполнения работ, не обусловленных 

трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены 

только в соответствии с действующим законодательством. 

2.14. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

2.15. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон 

трудового договора. 

2.16. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работодателя 

в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым 

кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения Работодателем заявления Работника об увольнении. 

2.17. Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении, по соглашению между Работником и Работодателем. 

2.18. В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе обусловлено 

невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход 

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

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в 

срок, указанный в заявлении Работника. 

2.19. До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении 

трудового договора. 

2.20. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя производится с учетом 

мотивированного мнения представительного органа МБОУ «СОШ № 4», за исключением 

случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

2.21. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. 

2.22. С приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о 

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник 

отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая 

запись. 
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2.23. В день увольнения Работодатель обязан произвести с увольняемым Работником полный 

денежный расчет и выдать ему надлежаще оформленную трудовую книжку. Запись о причине 

увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками действующего 

трудового законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Днем увольнения 

считается последний день работы. 

2.24. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель 

направляет Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления 

Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

2.25. По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое 

время прекратить работу. В последний день работы Работодатель обязан выдать Работнику 

трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению 

Работника и произвести с ним окончательный расчет. 

2.26. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем 

Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных 

дня до увольнения (за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника). 

2.27. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

2.28. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

Работника, прекращается с выходом этого Работника на работу. 

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

числе для  отдельных категорий  может быть установлен испытательный срок 1 (2) месяца. 

2.30. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное 

дело хранится в образовательном учреждении. 

2.31. Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у учредителя. 

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

осуществляется только с письменного согласия работника за исключением случаев 

временного перевода на другую работу в случае производственной необходимости сроком до 

одного месяца в календарном году. 

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

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения, 

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

области охраны труда 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и 

периодический медицинский осмотр 

 при выявлении в соответствии медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работы, обусловленной трудовым договором 

 по требованию органов и  должностных лиц, уполномоченных федеральными 

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

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами    

2.34. При проведении процедуры сокращения численности или штата работников 

преимущественным правом оставления на работе дополнительно к установленным 

действующим законодательством пользуются работники,  имеющие квалификационные 

категории по итогам аттестации, звание “Заслуженный работник народного образования 

Удмуртской Республики” или «Заслуженный учитель Российской Федерации», имеющий 

звание «Ветеран труда». 

2.35. Увольнение работников образовательного учреждения в связи с сокращением 

численности или штата ОУ допускается, если невозможно перевести работника, с его 
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согласия, на другую работу. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением 

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

2.36. При увольнении работника (прекращении трудового договора) все записи, внесенные в 

его трудовую книжку за время работы в данной организации, заверяются подписью 

работодателя или лица, ответственного за ведение трудовых книжек, печатью организации 

(кадровой службы) и подписью самого работника (за исключением случаев, указанных в п. 36 

Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и 

обеспечения ими работодателей (утв. постановлением Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. 

N 225)  

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

ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя (в 

случаях, если работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой 

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

Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику способом, который он 

указал в заявлении: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью.  

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 ему по почте 

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

заверенные надлежащим образом. 

Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на 

основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения 

работодателем данного обращения. 

Если работник, на которого не ведется трудовая книжка, не получил сведения о трудовой 

деятельности у работодателя после увольнения, они выдаются на основании обращения 

работника указанным в нем способом: на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

работника, которое должно быть направлено в письменной форме или 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. 

В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 

работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, то 

соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным работником требования о расчете. 

 

 

3. Основные права и обязанности Работника 

 

3.1. Работник МБОУ «СОШ № 4» имеет право на: 

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

установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его 

профессиональной подготовке и квалификации; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей квалификацией, 

сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы; 
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- отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельного 

выходного дня, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- участие в управлении МБОУ «СОШ № 4» в предусмотренных Трудовым кодексом 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; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

- другие права, предусмотренные коллективным договором. 

3.2.  Работник МБОУ «СОШ № 4» обязан: 

- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными 

актами; 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим 

законодательством Российской Федерации; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка МБОУ «СОШ № 4», в том числе 

режим труда и отдыха, выполнять Устав МБОУ «СОШ № 4» и другие документы, 

регламентирующие деятельность МБОУ «СОШ № 4»; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок выполнять 

производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы труда, работать над 

повышением своего профессионального уровня; 

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том числе 

правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить обучение 

безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи 

при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем 

месте, проверку знаний требований охраны труда; 

- проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодательством РФ 

случаях; 

- соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории МБОУ «СОШ № 4»; 

- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы 

работы, совершенствовать профессиональные навыки; 

- сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем 

на производстве, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества); 

- информировать Работодателя либо непосредственного руководителя либо иных 

должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих 

надлежащему выполнению Работником своих трудовых обязанностей; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников; 
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- использовать оборудование, оргтехнику Работодателя только в связи с производственной 

деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и использования материальных 

ценностей и документов; 

- представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, семейного положения, 

места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере 

страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

- соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами порядок 

работы с конфиденциальной информацией; 

- принимать участие в совещаниях, собраниях, представлять отчеты о своей работе; 

 обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся, соблюдать требования техники 

безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности; 

 применять необходимые меры к обеспечению сохранности оборудования и 

имущества МБОУ «СОШ № 4», воспитывать бережное отношение к ним со 

стороны учащихся, заботиться о лучшем оснащении своего рабочего места; 

 уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса; 

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

навыков учащимися; обеспечивать сотрудничество с учащимися в процессе 

обучения и во внеурочной работе; 

 изучать индивидуальные способности учащихся, их семейно-бытовые условия, 

использовать в работе современные достижения психолого-педагогической науки и 

методики; 

 обеспечивать гласность оценки, своевременность и аргументированность ее 

выставления; 

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

 воспитывать учащихся на основе общечеловеческих ценностей, демократии и 

гуманизма, показывать личный пример следования им; 

 поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

учащихся, оказывать им практическую и консультативную помощь в воспитании 

ребенка, привлекать родителей к посильному участию в организации 

образовательного процесса; 

 активно пропагандировать педагогические знания; 

 предоставлять возможность родителям, другим педагогам посещать свои уроки (по 

согласованию); 

 предоставлять возможность администрации посещать свои уроки, внеклассные 

мероприятия для осуществления внутришкольного контроля в соответствии с 

планом работы МБОУ «СОШ № 4». 

- при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в 

процессе выполнения работ, а также материально-технические средства, переданные 

работодателем для выполнения трудовых обязанностей. 

3.3. Круг обязанностей, которые выполняет Работник по своей специальности, квалификации, 

должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией. 

 

4. Основные права и обязанности Работодателя 

 

4.1. Администрация образовательного учреждения имеет исключительное право на 

управление образовательным процессом. Руководитель МБОУ «СОШ № 4» является 

единоличным  исполнительным органом. 

4.2. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
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- подбирать Работников, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с ними в 

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

законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих интересов 

и вступать в них; 

- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд 

- Администрация имеет право устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих и иных 

выплат в соответствии с действующим законодательством; 

- привлекать Работников к дисциплинарной ответственности; 

- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу Работодателя и других Работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

- 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 правил внутреннего трудового распорядка; 

- принимать локальные нормативные акты. 

4.3. 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, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие 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; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки, 

установленные Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка организации, трудовыми договорами; 

- вести учет рабочего времени, фактически отработанного Работниками; 

- 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 проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

Работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 
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- создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении МБОУ «СОШ № 4» в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

- осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

- Администрация  осуществляет внутришкольный контроль, посещение уроков, мероприятий 

в соответствии с планом МБОУ «СОШ № 4»; 

- Администрация  возлагает на работников обязанности, не предусмотренные трудовым 

договором, в пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым 

законодательством; 

- возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

5. Ответственность сторон 

 

5.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих 

нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 

 

6. Режим работы и время отдыха 

 

6.1. Рабочее время Работников МБОУ «СОШ № 4» определяется настоящими Правилами 

внутреннего трудового распорядка, а также должностными обязанностями, трудовым 

договором, графиком сменности. 

6.2. В МБОУ «СОШ № 4»  устанавливается шестидневная рабочая неделя.  

Для отдельных категорий работников: 

 секретарь-машинистка,  

 заместитель директора по АХР; 

 технический персонал (отдельные категории) 

 устанавливается пятидневная рабочая неделя.  

6.3. Продолжительность рабочей недели - 40 часов, для педагогических работников 

устанавливается сокращенная рабочая неделя не более 36 часов. 

6.4. Режим работы при шестидневной рабочей неделе устанавливается с 8.00 часов и в 

соответствии с расписанием занятий и внеурочной занятости детей, при пятидневной рабочей 

неделе - с 8.00 до 17 часов. Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00 часов. 

6.5. Расписание занятий  составляется администрацией  МБОУ «СОШ № 4» исходя из 

педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного  режима труда и отдыха 

учащихся и максимальной  экономии времени педагогических работников. Табель учета 

рабочего времени сотрудников ведет руководитель структурного подразделения. 

6.6. Общим выходным днем является воскресенье, для работающих по пятидневной рабочей 

неделе вторым выходным днем является суббота. 

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

рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами МБОУ «СОШ 

№ 4». 

6.8. Педагогические работники привлекаются к дежурству в рабочее время в МБОУ «СОШ № 
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4». Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и заканчивается через 20 минут 

после окончания занятий по расписанию. График дежурств утверждается руководителем 

МБОУ «СОШ № 4»  по согласованию с профсоюзным комитетом. График доводится до 

сведения работников и вывешивается на видном месте. 

6.9. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания педагогического совета, 

общие собрания трудового коллектива, заседания методических комиссий, родительские 

собрания и собрания коллектива учащихся, дежурства на  внеурочных мероприятиях 

(например, вечерние дискотеки),   продолжительность которых составляет от одного часа до 

2,5 часов. 

6.10. Работникам МБОУ «СОШ № 4»  предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 

сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется  

удлиненный отпуск сроком 56 и 42 календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии 

с графиком, утверждаемым руководителем по согласованию с профсоюзным комитетом за 2 

недели до наступления календарного года (ст. 123). 

6.11. Работники, у которых трое и более детей в возрасте до 12 лет, вправе уходить в 

ежегодный оплачиваемый отпуск в любое удобное время, при условии если работник 

отработал в МБОУ «СОШ №4» не менее полугода.   

6.12. Работникам предпенсионного возраста (за пять лет до выхода на пенсию) и лицам, 

являющимся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, ежегодно 

предоставляется по два оплачиваемых дня на профосмотр или диспансеризацию, а остальным 

сотрудникам - 1 день раз в три года. В обоих случаях работникам оплачиваются дни с учетом 

среднего заработка. Чтобы получить их, человек пишет заявление, согласовывает свое 

отсутствие, а придя на работу, предъявляет справку из медучреждения о прохождении 

медконтроля. 

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

педагогов. В эти периоды педагогические работники привлекаются к педагогической и 

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

начала каникул. 

6.14. В каникулярное время  обслуживающий персонал привлекается к выполнению 

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

им рабочего времени. 

6.15. Работникам МБОУ «СОШ № 4»  предоставляются  дополнительные неоплачиваемые 

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

6.16. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы 

6предоставляется длительный отпуск сроком до 1 года, порядок и условия предоставления 

которого определены Положением. 

6.17. Работникам учреждения предоставляется 1 (один) рабочий день один раз в три года с 

сохранение7м за ними места работы (должности) и среднего заработка для прохождения 

диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья. 

Работникам предпенсионного возраста и работающим пенсионерам, в том числе 

пенсионерам по выслуге лет, предоставляется 2 (два) рабочих дня один раз в год с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка в целях прохождения 

диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

письменного заявления, при этом освобождение от работы согласовывается с Работодателем. 

Работодатель вправе запросить у Работника подтверждение прохождения диспансеризации. 

6.18. Учет рабочего времени организуется МБОУ «СОШ № 4»  в соответствии с 

требовани8ями действующего законодательства. В случае болезни работника, последний 

своевременно (в течение трех дней) информирует администрацию и предоставляет 

больничный лист в первый день выхода на работу. 

6.19. В период организации образовательного процесса (в период урока) запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 



 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними; 

 удалять учащихся с уроков; 

 курить в помещении МБОУ «СОШ № 4»; 

 отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных 

поручений и пр.; 

  отвлекать педагогических и руководящих работников МБОУ «СОШ № 4»  в 

учебное время от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы 

для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 

мероприятий, не связанных с производственной деятельностью; 

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

общественным делам. 

6.20. Эпизодическое привлечение Работников к работе на условиях ненормированного 

рабочего дня осуществляется при возникновении необходимости производственного или 

организационного (управленческого) характера. На Работников с ненормированным рабочим 

временем распространяется порядок рабочего дня, установленный настоящими Правилами. 

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

осуществляется только с письменного согласия Работника и в соответствии с требованиями 

трудового законодательства Российской Федерации. 

6.22. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

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

охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения Работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами. 

6.23. Решение Работодателя об отстранении Работника от работы (о недопуске к работе) 

оформляется приказом (распоряжением) руководителя МБОУ «СОШ № 4», в котором 

перечисляются обстоятельства, послужившие основанием для отстранения Работника; 

документы, которые подтверждают такие основания; период времени отстранения; 

распоряжение бухгалтерии о приостановке начисления заработной платы за период 

отстранения; кто будет исполнять обязанности отстраняемого работника. Приказ 

(распоряжение) объявляется Работнику под роспись. 

6.24. Допуск к работе оформляется приказом (распоряжением) о прекращении (об отмене) 

отстранения Работника и указании бухгалтерии о начислении заработной платы и объявляется 

Работнику под роспись. 

6.25. Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя считается 

неправомерным. При отсутствии Работника на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в 

случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня (смены) с ним может быть расторгнут трудовой договор по подпункту 

"а" пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ в связи с однократным грубым нарушением 

трудовых обязанностей (совершенным прогулом). 

6.26. По заявлению Работника Работодатель имеет право разрешить ему работу по другому 

трудовому договору о выполнении другой регулярной оплачиваемой работы за пределами 
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установленной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего 

совместительства. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени 

не может превышать времени, установленного Трудовым кодексом РФ. 

 

 

7. Заработная плата 

7.1. Оплата труда работников МБОУ «СОШ № 4»  осуществляется в соответствии с Единой 

тарифной сеткой работников бюджетных организаций, штатным расписанием и сметой 

расходов. 

7.2. Оплата труда работников осуществляется в зависимости от установленного разряда 

по оплате труда в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и стажем 

работы, а также полученным квалификационным разрядом по итогам аттестации. 

7.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от 

установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов по 

тарификации меньше количества часов за ставку допускается только с письменного согласия 

педагогического работника. 

7.4. Тарификация на новый учебный год утверждается директором не позднее 5 

сентября текущего года по согласованию с профсоюзным комитетом на основе 

предварительной тарификацией, разработанной и доведенной педагогическим работником под 

роспись не позднее апреля месяца текущего года. 

7.5 Оплата труда в МБОУ «СОШ № 4»  производится два раза в месяц 9 и 23 числа 

каждого месяца путем перечисления денежных средств на расчетный счет работника в банке. 

Работник вправе самостоятельно выбирать банк, в который перечисляют его зарплату. При 

смене банка работник обязан письменно предупредить работодателя минимум за 15 

календарных дней до выдачи зарплаты и указать новые реквизиты. 

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

осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

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

соответствии с действующим законодательством. За счет внебюджетных средств МБОУ 

«СОШ № 4»  устанавливаются  коэффициенты к заработной плате совместителей до уровня 

оплаты не менее, чем за  0,5 ставки. 

7.9. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих временно 

отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с   требованиями действующего 

законодательства, но не менее 20%  должностного оклада.  

В МБОУ «СОШ № 4»  устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, 

премирование работников в соответствии с Положением об оплате труда работников МБОУ 

«СОШ № 4», утвержденным приказом руководителя.  

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

устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством 

 

8. Меры поощрения за труд 

 

8.1. В МБОУ «СОШ № 4»  применяются меры морального и материального поощрения 

работников в соответствии с Положением об оплате труда работников МБОУ «СОШ № 4». 

8.2. В МБОУ «СОШ № 4»  существуют следующие меры поощрения:  

 объявление благодарности 

 награждение почетной грамотой 

 представление к званию лучший по профессии 

 представление к награждению ведомственными и государственными наградами 

 звание “Ветеран труда” 
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 звание “Заслуженный работник образования” 

 премия за конкретный вклад,  

 памятный подарок.   

8.3.  Поощрение за добросовестный труд осуществляет работодатель в соответствии с 

Положением об оплате труда работников  МБОУ «СОШ № 4».  

8.4. Поощрение объявляется приказом по МБОУ «СОШ № 4», заносится в трудовую 

книжку работника в соответствии с требованиями действующего законодательства.  

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

9.1. Работники обязаны подчиняться Работодателю, выполнять его указания, связанные с 

трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения. 

9.2. Работники обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать 

трудовую дисциплину, профессиональную этику. 

9.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, нарушение 

требований законодательства, обязательств по трудовому договору, должностных инструкций, 

положений, приказов и распоряжений Работодателя и т. п. Работодатель имеет право 

применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение (по соответствующим основаниям); 

9.4. Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, 

настоящими Правилами не допускается. 

9.5. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение Работником без уважительных причин обязанностей, 

определенных трудовым договором, уставом или правилами внутреннего трудового 

распорядка, если к Работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного 

взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом 

состоянии. 

9.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

9.7. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

Работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт, который 

подписывается не менее чем двумя Работниками - свидетелями такого отказа. 

9.8. Непредоставление Работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

9.9. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение им 

должностных, производственных (профессиональных) обязанностей вызвано не зависящими 

от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель обязан 

всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка. 

9.10. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

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

необходимого на учет мнения представительного органа Работников. 

9.11. 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. 

9.12. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается: 

существо дисциплинарного проступка; 

время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 



вид применяемого взыскания; 

документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка; 

документы, содержащие объяснения Работника. 

В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести краткое 

изложение объяснений Работника. 

9.13. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

объявляется Работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 

считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

9.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственные 

инспекции труда или в органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

9.15. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

9.16. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

9.17. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель. 

 

10. Заключительные положения 

 

10.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Работодателем с 

учетом мнения представительного органа Работников МБОУ «СОШ № 4», согласно статье 190 

Трудового кодекса РФ. 

10.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с настоящими 

правилами под расписку. 

10.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Работников, а также 

Работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности и права. 

10.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всех 

Работников организации в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение 

Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной 

ответственности. 

10.5. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в МБОУ «СОШ № 4»  в 

доступном месте. 

10.6. В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего трудового 

законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения 

изменений и дополнений в настоящие Правила). 

10.7. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, 

предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка. 
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