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Правила внутреннего трудового распорядка 

МБОУ СОШ № 12 им.   А. Каширина  

 

Общие положения 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила)- 

локальный нормативный акт МБОУ СОШ № 12 им. А. Каширина (далее - 

общеобразовательное учреждение), регламентирующий порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам 

меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений в общеобразовательном учреждении. 

Правила действуют наряду с Трудовым кодексом Российской Федерации 

(далее - ТК РФ), иными актами трудового законодательства, Уставом МБОУ 

СОШ № 12, иными локальными нормативными актами. 

В Правилах используются следующие термины: «Работодатель» - Школа - 

МБОУ СОШ №12; 

«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, 

предусмотренных ст. 16 Трудового кодекса РФ; 

«Дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами 

средней общеобразовательной школы. 

Правила вводятся с целью укрепления дисциплины труда, установления 

трудового распорядка, эффективной организации труда, рационального 

использования рабочего времени работников Школы. 

Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах, должностных инструкциях, производственных инструкциях. 

Действия Правил распространяются на всех работников Школы 

независимо от стажа работы и режима занятости. 

1.1. Порядок приёма, перевода, перемещения и увольнения 

работников 

1.1. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, один из которых 

передается работнику. 

1.2. Срочный трудовой договор может быть заключен только в 

определенных Трудовым кодексом РФ случаях. 

1.3. Работник при поступлении на работу предъявляет: 



– паспорт или другой документ, удостоверяющий личность; 

– трудовую книжку и  (или) сведения о трудовой деятельности за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые 

 – документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

– документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- – документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

– справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при 

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию (ст. 65, 331, 351.1 ТК РФ) (При 

поступлении на работу в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 

обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-

юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних).  

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 

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

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при 

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 

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

подвергнутым административному наказанию (абзац введен Федеральным 

законом от 13.07.2015 N 230-ФЗ). 

В отдельных случаях с учётом специфики работы трудовым 

законодательством может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации. 



При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

трудовая книжка. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не 

был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

(часть четвертая в ред. Федерального закона от 01.04.2019 N 48-ФЗ) 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку. 

(часть пятая введена Федеральным законом от 30.06.2006 N 90-ФЗ). 

По желанию лица, поступающего на работу, могут быть также 

представлены следующие документы: 

-о семейном положении; 

-о наличии детей и иждивенцев; 

-медицинская справка (с целью определения пригодности работника по 

состоянию здоровья к выполнению работы, предусмотренной трудовым 

договором); 

-трудовая рекомендация медико-социальной экспертизы (для инвалидов); 

-иные документы, которые могут повлечь для лица изменение режима 

труда и отдыха, условий труда по сравнению с общими правилами, 

установленными в школе. 

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств 

принимаемого на работу лица, Работодатель может предложить ему представить 

краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы, а 

также принять участие в собеседовании. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

трудовая книжка. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не 

был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

(часть четвертая в ред. Федерального закона от 01.04.2019 N 48-ФЗ)  

В случае отсутствия трудовой книжки или заключения трудового договора 

впервые, соискатель представляет справку о последнем занятии (с целью 

внесения в трудовую книжку записи об отсутствии трудового стажа до момента 

приема на работу к Работодателю). 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 



книжки) оформить новую трудовую книжку. 

(часть пятая введена Федеральным законом от 30.06.2006 N 90-ФЗ). 

Правом приема и увольнения работников обладает директор, действующий 

на основании Устава.  

1.4. При приеме на работу работнику может быть установлено, в 

соответствии со ст. 70 Трудового кодекса РФ, испытание продолжительностью 

не более 3 месяцев, для отдельных категорий работников – руководителей 

организаций, их заместителей и других – 6 месяцев. 

Испытание при приёме на работу не устанавливается для:  

- беременных женщин; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, окончивших образовательное учреждение начального, среднего и 

высшего то образования и впервые поступающих на работу по полученной 

специальности; 

- лиц приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями; 

- в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством.  

Если срок испытания истёк, а работник продолжает работу, то он считается 

одержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора 

допускается только на общих основаниях. 

Если в период испытания работник придёт к выводу, что предложенная 

ему работа, не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть 

трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом Работодателя 

в письменной форме за три дня. 

Перед допуском работника к исполнению обязанностей (выполнению 

работ), предусмотренных заключенным трудовым договором, Работодатель: 

-знакомит Работника с порученной работой, рабочим местом, условиями 

труда, режимом труда, системой и формой оплаты труда, а также локальными 

нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника; 

-разъясняет Работнику его права и предупреждает об ответственности, к 

которой работник может быть привлечен при неисполнении своих обязанностей, 

несоблюдении Правил и иных локальных нормативных актов; 

-проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем 

месте, противопожарной безопасности и охране труда.  

1.5. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме работника на работу, 

изданный на основании заключенного трудового договора, объявляется 

работнику под расписку в 3-дневный срок со дня фактического начала работы.  

1.6. Перевод на другую постоянную работу в той же школе по инициативе 

работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение 

существенных условий трудового договора, а равно перевод на постоянную 

работу в другую школу либо в другую местность вместе со школой допускается 

только с письменного согласия работника. 

Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в 

предоставлении другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на 

другую имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья. 



При отказе работника от перевода либо отсутствии в школе соответствующей 

работы трудовой договор прекращается. 

Не является переводом на другую постоянную работу и не требует 

согласия работника перемещение его в той же школе на другое рабочее место, 

если это не влечет за собой изменения трудовой функции и изменения 

существенных условий трудового договора. 

Перевод на другую работу в пределах одного образовательного 

учреждения оформляется приказом директора, на основании которого делается 

запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного 

перевода). 

Временный перевод на другую работу в случае производственной 

необходимости. 

В случае производственной необходимости директор школы имеет право 

переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу в той же школе с оплатой труда по выполняемой работе, но не 

ниже среднего заработка по прежней работе. При этом работник не может быть 

переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего 

работника не может превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 

января по 31 декабря). 

С письменного согласия работник может быть переведен на работу, 

требующую более низкой квалификации. 

Временный перевод возможен по медицинским показаниям, в которых 

указывается срок перевода. 

Изменение существенных условий трудового договора. Изменение 

существенных условий труда для работников школы связано с изменением в 

организации учебного процесса и труда: изменение числа классов, групп, 

количества учащихся, часов по учебному плану, образовательных программ и 

т.д. 

Об изменении существенных условий труда работник должен быть в 

письменной форме уведомлен директором школы за два месяца до введения 

изменений. 

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

работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в 

организации работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, 

а при: отсутствии такой работы - вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнять с учетом его 

квалификации и состояния здоровья. 

При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от 

предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 

7 статьи 77 Трудового Кодекса. 

1.7. Прекращение трудового договора осуществляется только по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами.  



Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ, предупредив работодателя в 

установленном порядке и в следующие сроки: 

 - за три дня, если работник в период испытания придет к выводу, что 

предложенная ему работа является для него неподходящей; 

- за, две недели, если работник принимает решение об увольнении по 

собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменном виде и 

по истечению срока  предупреждения прекратить работу. По соглашению между 

работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до 

истечения срока предупреждения об увольнении.    

- работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть 

с ним трудовой договор без предупреждения об увольнении за два месяца с 

одновременной выплатой дополнительной компенсации в размере среднего 

заработка, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения 

срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 

(по собственному  желанию) обусловлено невозможностью продолжения им 

работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и др. 

случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем законов и 

иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права или трудового 

договора, трудовой договор расторгается в срок, указанный в заявлении 

работника. 

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 не может быть отказано в заключении трудового договора. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при 

расторжении трудового договора по инициативе Работника этот Работник имеет 

право отозвать своё заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его 

место не приглашён в порядке перевода другой работник. 

Расторжение трудового договора по инициативе работодателя 

производится по основаниям и в строгом соответствии с правилами, 

установленными Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом, с которым 

работник должен ознакомиться под роспись. 

Днем увольнения работника является последний день его работы в Школе, 

а в случае предоставления работнику неиспользованного отпуска с 

последующим увольнением - днем увольнения считается последний день 

отпуска. 

В день увольнения Работник отчитывается о находящихся в его ведении 

товарно-материальных ценностях путем подписания обходного листа 

соответствующими руководителями подразделений. 

В день увольнения Работодатель обязан выплатить Работнику все суммы, 

причитающиеся работнику.  

В соответствии с Трудовым кодексом РФ при расторжении трудового 



договора в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности или 

штата работников организации увольняемому работнику выплачивается 

выходное пособие в размере среднего месячного заработка, а также за ним 

сохраняется средний месячный заработок на период трудоустройства, но не 

свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом выходного пособия). В 

исключительных случаях средний месячный заработок сохраняется за 

уволенным работником в течение третьего месяца со дня увольнения по 

решению органа службы занятости населения при условии, если в 

двухнедельный срок после увольнения работник обратился в этот орган и не был 

им трудоустроен. 

Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка 

выплачивается работникам при расторжении трудового договора в связи с: 

несоответствием работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации (пункта 3 статьи 81 ТК РФ); 

призывом работника на военную службу или направлением его на 

заменяющую ее альтернативную гражданскую службу (пункт 1 статьи 83 ТК 

РФ); 

восстановлением по решению органа, рассматривавшего индивидуальный 

трудовой спор, на работе работника, ранее выполнявшего эту работу (пункт 2 

статьи 83 ТК РФ); 

отказом работника от перевода в связи с перемещением работодателя в 

другую местность (пункт 9 статьи 77 ТК РФ). 

При проведении мероприятий по сокращению численности или штата 

работников, работодатель обязан предложить работнику другую имеющуюся 

работу (вакантную должность) в той же организации, соответствующую 

квалификации работника. 

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией, сокращением 

численности или штата работников организации работники предупреждаются 

работодателем персонально и под расписку не менее чем за два месяца до 

увольнения. Высвобождаемым работникам предоставляется 7 часов в неделю 

свободного от работы времени для поиска новой работы.  

Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть с 

ним трудовой договор без предупреждения об увольнении за два месяца с 

одновременной выплатой дополнительной компенсации в размере среднего 

заработка, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения 

срока предупреждения об увольнении. 

С целью сохранения рабочих мест работодатель: 

–  приостанавливает наем новых работников; 

– не использует иностранную рабочую силу. 

1.12. При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения 

выборного профсоюзного органа принимает необходимые меры, 

предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором, соглашением.  

1.13. В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, при заключении 



трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю 

сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. 

Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления 

трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, 

если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на 

работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в 

соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

1.14. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию 

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

о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 

1.15.  В сведения о трудовой деятельности включаются информация о 

работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на 

другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и 

причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом информация. 

1.16. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой 

деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным в 

заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 

или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

1.17.В случае выявления работником неверной или неполной информации 

в сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации, работодатель по письменному заявлению работника обязан 

исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации. 

1.18 В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного работодателя. 

1.19. Если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от 

их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о 



необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление 

ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня 

направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления 

сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. 

1.20.По письменному обращению работника, не получившего трудовой 

книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника не ведется 

трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 

направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной 

почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у 

данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не 

позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в 

его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

1.21.Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности об основании и о причине прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса или 

иного федерального закона. 

2. Основные права и обязанности работников 

Работник имеет право на:  

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда; 

- своевременную и в полном объеме выплату «оплату 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, 

праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 



- участие в управлении школы в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными  законами; 

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

запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

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

федеральными законами; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации; 

-защиту своих персональных данных; 
-возмещение вреда, причиненного Работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

-обязательное медицинское и социальное страхование в случаях, 
предусмотренных федеральными законами; 

- иные права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами.  

Работник обязан:  
- приступить к исполнению своих трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников.  
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, должностной инструкцией; 
-проходить обязательное предварительное (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (в 
случаях предусмотренных трудовым законодательством);  

-своевременно и точно исполнять приказы, распоряжения и поручения 
Работодателя, не противоречащие трудовому законодательству; 

-соблюдать трудовую дисциплину (в том числе: соблюдать установленные 
Правила внутреннего трудового распорядка, режим рабочего времени); 

-обеспечивать высокую культуру своей трудовой деятельности, 
воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 
трудовые обязанности; 

-постоянно поддерживать и повышать уровень своей квалификации, 
необходимый для исполнения должностных и трудовых обязанностей; 

-не разглашать коммерческую и иную информацию, носящую 
конфиденциальный характер и ставшую известной в процессе выполнения своих 
трудовых функций; 

 -содержать рабочее место, оборудование в чистоте и исправном 
состоянии, а также соблюдать чистоту в помещении и на территории школы;  

- за полученные от Работодателя материальные и технические средства, 
необходимые для выполнения трудовых функций и обязанностей, работник 
несет материальную ответственность в соответствии с действующим 



законодательством и принимает все необходимые меры по их сохранности и 
бережному обращению с ними; 

- соблюдать требования охраны труда и обеспечения безопасности труда, 

противопожарной охраны, производственной санитарии, гигиене труда на 

рабочем месте и на территории организации;  

 - незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному 

руководителю возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, неисправности имущества школы: 

 Должностные обязанности работника в полном объеме отражаются в 

трудовом договоре либо должностной инструкции, прилагаемой к трудовому 

договору. 

3.  Основные права и обязанности работодателя  

3.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, настоящими правилами; 

-поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

-требовать от работников надлежащего исполнения трудовых обязанностей 

и бережного отношения к имуществу работодателя и работников; 

-требовать от работников соблюдения Правил и иных локальных 

нормативных актов; 

-привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, настоящими 

Правилами; 

-принимать локальные нормативные акты, обязательные для исполнения 

всеми работниками школы.  

 - реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

3.2.  Работодатель обязан: 

– соблюдать трудовое законодательство; 

– предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

– обеспечить работника оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им 

трудовых обязанностей; 

– обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

– выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную 

плату; 

– способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков. 

– вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации; 

– предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 



– знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

– своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих номы трудового права; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами и коллективным договором 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 Трудовым Кодексом, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами; 

-выдать по письменному заявлению работника не позднее трех рабочих 

дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется) в целях его 

обязательного социального страхования (обеспечения), копии документов, 

связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах 

на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой 

книжки (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); справки 

о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах 

на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного 

работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть 

заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно. 

4. Рабочее время и время отдыха 
4.1. В соответствии с действующим законодательством нормальная 

продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. 

Рабочее время педагогических работников определяется Правилами 

внутреннего трудового распорядка школы (ст.91 ТК РФ), а также учебным 



расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом 

учреждения и трудовым договором, годовым календарным учебным графиком, 

графиком сменности. 

4.2. График работы МБОУ СОШ № 12 им. А. Каширина  (пятидневная 

рабочая неделя с двумя выходными или шестидневная рабочая неделя с одним 

выходным днем) и продолжительность урока его составные части утверждаются 

Педагогическим советом школы. 

Начало занятий 1-ой смены - 8.00 часов. 

Окончание занятий 2-й смены — 19.00 часов. 

Окончание работы секций, кружков, закрытие школы - 21.00 часов. 

Родительские собрания проводятся по мере необходимости, но не реже 

одного раза в учебную четверть. 

4.3. Для педагогических работников образовательных учреждений 

устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени — не более 

36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ). 

Объем учебной нагрузки (педагогической работы) согласно п. 66 Типового 

положения об общеобразовательном учреждении, на которое распространяются 

настоящие правила, устанавливается исходя из количества часов по учебному 

плану, 

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим 

работникам образовательных учреждений с учетом особенностей их труда 

продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) определяется Правительством Российской Федерации. 

Педагогическим работникам разрешается работа по совместительству, в том 

числе по аналогичной должности, специальности. 

4.4. Режим работы для не педагогических сотрудников: 

Начало работы  в 8 час. 00 мин. 

Продолжительность ежедневной работы: 

- в обычный рабочий день – 8 час. 00 мин.; 

- накануне нерабочих праздничных дней - 7 час. 00 мин.; 

Продолжительность перерывов для отдыха и питания: 

- в обычный рабочий день - 1 час. 00 мин.; 

- накануне нерабочих праздничных дней – 1 час. 00 мин.; 

Окончание работы (смены): 

- в обычный рабочий день – 17 час. 00 мин.; 

- накануне нерабочих праздничных дней – 16  час. 00 мин.; 

Продолжительность ежедневной работы (смены), непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

Продолжительность ежедневной работы, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть заключен на 

условиях работы с неполным рабочим днем или неполной рабочей неделей по 

соглашению между работником и директором школы, по просьбе беременной 

женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в 

возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, 



осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением. 

Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного 

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

приказе руководителя образовательного учреждения, возможны только: 

-по взаимному согласию сторон; 

-по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по 

учебным кланам и программам, сокращения количества классов (групп) (п. 66 

Типового положения об общеобразовательном учреждении). 

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как 

изменения в организации производства и труда, в связи с чем допускается 

изменение существенных условий труда. 

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность 

не позднее чем за два месяца. 

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

трудовой договор прекращается. 

Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 

работника не требуется в случаях: 

-временного перевода на другую работу в связи с производственной 

необходимостью (ст. 74 ТК), например, для замещения отсутствующего учителя 

(продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной 

учебной загрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение 

календарного года); 

-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; 

-восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную 

нагрузку;  

-возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком 

до достижении им возраста трех лет или после окончания этого отпуска. 

Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается руководителем образовательного учреждения по согласованию 

с выборным профсоюзным органом с учетом мнения трудового коллектива 

(обсуждение нагрузки на метод, объединениях, педсоветах и др.) до ухода 

работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть 

предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки. 

При проведении тарификации учителей на начало нового учебного года 

объем учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом 

руководителя образовательного учреждения по согласованию с выборным 

профсоюзным органом, мнение которого, как коллегиального органа, должно 

быть оформлено в виде решения принятого на специальном заседании с 

составлением соответствующего протокола. 

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в 

виду, что как правило: 



-у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов 

групп) и объем учебной нагрузки; 

-объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего 

учебного года. 

Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. 

Расписание уроков составляется и утверждается администрацией школы по 

согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения 

педагогической целесообразности, соблюдения санитарно- гигиенических норм 

и максимальной экономии времени учителя. 

Педагогическим работникам, там, где это возможно, предусматривается 

один свободный день в неделю для методической работы и повышения 

квалификации. 

Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных 

мероприятиях, предусмотренных планом образовательного учреждения 

(заседания педагогического совета, родительские собрания и т.п.), учитель 

вправе использовать по своему усмотрению. 

Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается 

исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время 

при этом включаются короткие перерывы (перемены). 

Продолжительность урока 40 минут установлена только для обучающихся, 

поэтому для расчета рабочего времени учителей в академические часы не 

производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период. 

Руководитель образовательного учреждения привлекает педагогических 

работников к дежурству по школе. График дежурств составляется на месяц, 

утверждается руководителем по согласованию с выборным профсоюзным 

органом и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не 

ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут 

после их окончания. 

Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, 

не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических и других работников образовательных учреждений. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией 

образовательного учреждения к педагогической и организационной работе в 

пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. 

График работы в каникулы утверждается приказом руководителя. 

Оплата труда педагогических работников и других категорий работников 

учреждения образования, ведущих преподавательскую работу, за время работы в 

период осенних, зимних, весенних и летних каникул учащихся производится из 

расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей 

началу каникул. В каникулярное время учебно-вспомогательный и 

обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не 

требующих специальных знаний мелкий ремонт, работа на территории, охрана 

образовательного учреждения и др.), в пределах установленного им рабочего 

времени с сохранением установленной заработной платы. 



За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты 

труда также сохраняются. 

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с 

очередным отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный 

учет рабочего  времени в пределах месяца. 

Педагогическим работникам запрещается: 

-изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график 

работы;  

-отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними; 

-удалять обучающихся (воспитанников) с уроков (занятий);  

-курить на территории образовательного учреждения.  

Запрещается: 

-отвлекать педагогических работников в учебное время от их 

непосредственной работы  для выполнения разного рода мероприятий и 

поручений, не связанных с производственной деятельностью; 

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

общественным делам; 

-присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения 

администрации образовательного учреждения; 

-входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким правом в 

исключительных  случаях пользуется только руководитель образовательного 

учреждения и его заместители; 

-делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время ведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся (воспитанников). 

Работникам предоставляется еженедельный отдых: два выходных дня в 

неделю. 

Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и 

утверждается руководителем образовательного учреждения по согласованию с 

выборным профсоюзным органом. 

В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема 

пищи. Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем 

по согласованию с выборным профсоюзным органом учреждения. 

График сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается на 

видном месте, как правило, не позднее чем за один месяц до введения его в 

действие. 

4.5. Сокращенная продолжительность рабочего времени в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ (ст. 92-94), другими нормативными актами например, в 

соответствии с постановлением Верховного Совета РСФСР от 01.11.1990 

№298/3-1 "О неотложных мерах по улучшению положения, женщин, семьи, 

охраны материнства и детства на селе"/с последующими 

изменениями/женщинам, работающим в сельской местности, устанавливается 



сокращенная продолжительность рабочего времени — 36-часовая рабочая 

неделя с оплатой нормальной продолжительности рабочего времени) 

устанавливается для: работающих женщин в сельской местности. 

 

4.6. Работникам предоставляются установленные трудовым 

законодательством нерабочие праздничные дни. Нерабочими праздничными 

днями в Российской Федерации являются (ст. 112 ТК РФ): 

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

7 января – Рождество Христово; 

23 февраля – День защитника Отечества; 

8 марта – Международный женский день; 

1 мая – Праздник Весны и Труда; 

9 мая – День Победы; 

12 июня – День России; 

4 ноября – День народного единства.  

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, выходной день 

переносится на следующий после праздничного, рабочий день. Праздничные 

дни, установленные действующим законодательством, являются нерабочими 

днями.  

4.7. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится с их письменного согласия в случае 

необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного 

выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в 

целом или ее отдельных структурных подразделений, с учетом мнения 

выборного профсоюзного органа. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни может производиться по письменному распоряжению работодателя в 

исключительных случаях: 

– для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения 

последствий производственной аварии, катастрофы либо стихийного бедствия; 

– для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 

имущества работодателя, государственного или муниципального имущества; 

– для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть 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 (ст. 113 ТК РФ).  

Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня 

отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в 

двойном размере. 



Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в 

порядке, предусмотренном действующим законодательством, или с согласия 

работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к 

работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, 

если такая работа не запрещена им по медицинским показаниям. 

4.8. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе 

допускается с его письменного согласия в случаях: 

– при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая 

вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не 

могла быть выполнена (закончена) в течение установленной для работника 

продолжительности рабочего времени, если невыполнение (незавершение) этой 

работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя, 

государственного или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и 

здоровью людей; 

– при производстве временных работ по ремонту и восстановлению 

механизмов или сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать 

причиной прекращения работы для значительного числа работников; 

– для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если 

работы не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно 

принять меры по замене сменщика другим работником. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с 

письменного согласия работника и с учетом мнения Представительного органа 

трудового коллектива. 

Не могут привлекаться к сверхурочным работам в соответствии с законом 

беременные женщины, работники в возрасте до восемнадцати лет. 

Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к 

сверхурочным работам, работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается только с их письменного согласия и при условии, если такие работы 

не запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех 

лет, в письменной форме должны быть ознакомлены со своим правом отказаться 

от указанных работ. 

Сверхурочные работы не могут превышать для каждого работника 

четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель 

обеспечивает точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым 

работником. 

4.9. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему 

работу по другому трудовому договору в этой же организации по иной 

профессии, специальности или должности за пределами нормальной 

продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства. 

Внутреннее совместительство не разрешается в случаях, когда установлена 

сокращенная продолжительность рабочего времени, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим 



работодателем для работы на условиях внешнего совместительства, если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

4.10. Педагогическим работникам школы предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 56 

календарных дней определяется Правительством РФ. Очередность 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией образовательного учреждения по согласованию с выборным 

профсоюзным органом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы 

учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 

График отпусков составляется на каждый год не позднее двух недель до 

начала календарного года. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем 

за две недели до его начала. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отзыв из 

отпуска допускаются только с согласия работника. Неиспользованная в связи с 

этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в 

каникулярное или летнее время в течение текущего рабочего года или 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

Замена отпуска денежной компенсацией допускается в соответствии со ст. 

126 ТК РФ. 

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной 

компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении 

ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной 

компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого 

отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из 

этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков 

беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в 

соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за 

неиспользованный отпуск при увольнении). 

Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее чем за три 

дня до начала отпуска. 

Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен: 

- при временной нетрудоспособности работника; 

- при выполнении работником государственных или общественных 

обязанностей; в других случаях, предусмотренных законодательством (ст. 124 

ТК РФ). 



По письменному заявлению работника отпуск должен быть перенесен и в 

случае, если работодатель не уведомил своевременно (не позже чем за две 

недели) работника о времени его отпуска или не выплатил до начала отпуска 

заработную плату за время этого отпуска. 

Остальным Работникам ежегодно предоставляется оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней. По соглашению между работником и 

работодателем отпуск может быть разделен на части. При этом одна из частей 

этого: отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Ежегодно дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются 

работникам: 

- занятым на работах с вредными условиями труда Приложение № 9 

- с ненормированным рабочим днём Приложение №10 

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого 

отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным 

основным оплачиваемым отпуском, либо, по заявлению работника, могут 

предоставляться отдельно. 

Не допускается замена отпуска денежной компенсацией беременным 

женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также работникам, 

занятым на работах с вредными и(или) опасными условиями труда. 

Не допускается замена денежной компенсацией дополнительного отпуска за 

работу с ненормированным рабочим днем. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору 

работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года. Не 

допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

4.10.1. Право на использование отпуска за первый год работы в школе 

возникает у работника по истечении шести месяцев непрерывной работы. По 

соглашению сторон оплачиваемый отпуск работникам может быть предоставлен 

до истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск 

по заявлению работника предоставляется: 

– женщинам – перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него; 

– работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

– работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

– в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

с учетом мнения Представительного органа работников не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник 

извещается не позднее чем за две недели до его начала. 

По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период 

нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от 



времени его непрерывной работы в данной организации.  

Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случаях: 

– временной нетрудоспособности работника; 

– исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено 

освобождение от работы; 

– в других случаях, предусмотренных законами, локальными 

нормативными актами. 

 

Предоставление отпусков осуществляется по графику отпусков, 

являющемуся обязательным для работников и работодателя, на основании 

письменных заявлений работников. 

4.10.2. Работодатель обязуется предоставить отпуск без сохранения 

заработной платы, на основании письменного заявления работника в сроки, 

указанные работником, в следующих случаях: 

– участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней в 

году; 

– работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных 

дней в году; 

– родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы, – до 14 календарных дней в году; 

– работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников – до пяти календарных дней; 

– работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати 

лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, 

одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, 

воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери – 

продолжительностью до 14 календарных дней в удобное для них время. 

Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть 

присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно 

полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий 

год не допускается (ст. 128, ст. 263 ТК РФ); 

- в связи с переездом на новое место жительства – 3 календарных дня; 

- для проводов детей на военную службу – 2 календарных дня; 

- тяжелого заболевания близкого родственника – 7 календарных дня; 

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году.  

– в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

4.10.4. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация 

за все неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 

быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев 

увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается 

последний день отпуска. 



При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска 

полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом 

случае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при 

расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет 

право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его 

место не приглашен в порядке перевода другой работник. 

5. Оплата труда (согласно ст. 136 ТК РФ) 
5.1. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов, 

доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в 

условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок 

стимулирующего характера и системы премирования, а также соотношение в их 

размерах между отдельными категориями работников определяются 

Положением об оплате труда (приложение № 2 к настоящему коллективному 

договору). Условия оплаты труда указываются в трудовом договоре. 

5.2. Заработная плата выплачивается работнику 10 и 25 числа каждого 

месяца (не реже чем каждые полмесяца) как правило в месте выполнения им 

работы либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении 

работника, на условиях, определенных коллективным договором или трудовым 

договором. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую 

должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме 

работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не 

позднее чем за пять рабочих дней до дня выплаты заработной платы. 

В случаях, когда указанные числа приходятся на выходные или 

праздничные дни, днями выплаты зарплаты (аванса по зарплате) следует считать 

рабочие дни, непосредственно предшествующие выходным (праздничным) 

дням. 

6. Поощрения за успехи в работе 

6.1. За своевременное и качественное выполнение трудовых обязанностей, 

повышения производительности труда, продолжительную безупречную работу, 

новаторство, инициативность и другие профессиональные успехи применяются 

следующие виды поощрения работников: 

-объявление благодарности
- 

 
- выдача премии;  

- награждение ценным подарком.  

- представление к званию лучшего по профессии. 

6.2. Поощрения объявляются приказом работодателя, доводятся до 

сведения всего коллектива и вносятся в трудовую книжку работника. 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

7.1.  За нарушение трудовой дисциплины к работнику применяются 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 



7.2. До наложения взыскания от работника истребуется объяснение в 

письменной форме, отказ от дачи объяснения не может служить препятствием 

для применения взыскания. 

 7.3. 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 профсоюза. 

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. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.4. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со 

дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если 

работник оказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под 

роспись, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ). 

 7.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В течение срока действия 

дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих 

Правилах, к работнику не применяются. 

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. 

7.6. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, 

установленный настоящими Правилами. 

8. Диспансеризация 

8.1. Работники, за исключением случаев, предусмотренных п. 8.2 и 8.3 

настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются 

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

работы (должности) и среднего заработка. 

Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его 

возраст будет кратным трем. Возраст определяется по году рождения, а не по 

дате рождения. 

8.2. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, 

указанных в п. 8.3 настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют 

право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

8.3. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – 

получатели пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении 



диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, освобождаются от работы на два рабочих дня один раз в год с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

8.4. Работники освобождаются от работы для прохождения 

диспансеризации на основании письменного заявления на имя директора, 

согласованного с непосредственным руководителем или лицом, временно 

исполняющим его обязанности. Согласованное заявление подают в отдел кадров. 

8.5. Если работодатель не согласится с датой освобождения от работы, 

указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

8.6. Результаты рассмотрения заявления директор, лицо, его заменяющее, 

оформляют в виде резолюции на заявлении и приказом (распоряжением) в 

письменном виде. 

8.7. Работник обязан представить в отдел кадров справку из медицинской 

организации, подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) 

освобождения.  

9. Требования по стилю одежды работника 
Работники должны опрятно выглядеть и быть аккуратно причесанными. 

Обувь и одежда, в которой работники появляются на работе, должны быть 

чистыми и ухоженными. 

Общие обязательные правила: 

Внешний вид работника должен соответствовать деловой атмосфере, 

общепринятым в деловом мире нормам и правилам; 

Одежда работника должна быть выдержана в строгом, деловом 

классическом направлении; 

Цветовые решения в одежде должны соответствовать классическому 

деловому стилю, исключая излишне яркие цвета, чрезмерную пестроту и 

крупные яркие узоры; 

При выборе украшений необходимо проявлять сдержанность и разумную 

умеренность, исключается объемная, яркая бижутерия, крупные украшения; 

Абсолютно недопустимо наличие неприятных физиологических, сильных 

парфюмерных запахов; 

При выборе обуви отдавать предпочтение моделям с закрытыми носками. 

10. Заключительные положения 

Правила являются обязательными для работников и работодателя. 

Во всем остальном, что не предусмотрено настоящими Правилами, 

работники и работодатель руководствуются трудовым законодательством. 
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