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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка 

муниципального автономного общеобразовательного учреждения 
(наименование работодателя) 

«Средней общеобразовательной школы № 36» г. Улан-Удэ 

 
1. Общие положения 

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

определяют трудовой распорядок в  муниципальном автономном общеобразовательном 

учреждении «Средняя общеобразовательная школа № 36» города Улан – Удэ (далее - 

Учреждение) и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 

работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также 

иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 

утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом Учреждения в 

целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального 

использования рабочего времени, обеспечения высокого качества труда работников.  

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

«Работодатель» - муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя 

общеобразовательная школа № 36» города Улан – Удэ; 

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

основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ; 

«дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

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

коллективным договором, трудовым договором, локальными нормативными актами 

Работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Учреждения. 

1.5. Трудовые права и обязанности работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 

1.6. Настоящие Правила, утверждаются приказом Работодателя с учетом мнения 

представительного органа работников Учреждения – профсоюзного комитета (ст. 190 ТК 

РФ). 

2. Порядок приема работников 

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения письменного трудового 

договора. 

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

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового 

договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 

экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

2.3. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 

ознакомить работника под подпись с правилами внутреннего трудового распорядка, 

Уставом, коллективным договором и иными локальными нормативными актами 

Учреждения, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника (ст. 68 

ТК РФ), а также: 
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- с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, правами и обязанностями, 

определенными его должностной инструкцией; 

- с инструкциями по технике безопасности, охране труда, противопожарной безопасности; 

- с порядком обеспечения конфиденциальности информации и средствами ее защиты. 

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

Работодателю документы, предусмотренные ст.65 ТК РФ: 

- общегражданский паспорт РФ (при временном отсутствии паспорта допускается иной 

документ, удостоверяющий личность гражданина);  

- трудовая книжка (не предоставляется если сотрудник трудоустраивается впервые или 

работает в другой организации и эта должность для него совмещаемая);  

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- военный билет (для лиц, подлежащих воинскому учету и призывников);  

- документ об образовании, документ, подтверждающий определенный уровень 

квалификации и соответствующий документ о наличии профильного образования;  

- справка об отсутствии судимости или преследования по факту совершения уголовного 

преступления; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в образовательном учреждении (ст. 69 ТК РФ). 

2.5. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 

удостовериться, что для кандидата на должность педагога работа в образовательном 

учреждении не является запрещенной согласно ст. 331, 331.1 ТК РФ.  

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

-  не имеющие определенного образовательного ценза в сфере образования, 

установленного законодательством Российской Федерации; 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию за 

преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности, половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, 

здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 

общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей 

настоящей статьи; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом в области здравоохранения. 

2.6. Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в 

соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по 

обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику 

заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим 

соглашением трудовую функцию в интересах, под управлением и контролем 

работодателя, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у 

данного работодателя. 

2.6.1. Согласно ст. 57 ТК РФ в трудовом договоре указывается: 

- фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя; 

- сведения о документах, удостоверяющих личность работника; 

- идентификационный номер налогоплательщика, ОГРН (для работодателей); 

- место и дата заключения трудового договора. 

2.6.2. Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие 

условия: 
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- место работы; 

- трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, 

профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой 

работнику работы), наименование этих должностей, профессий или специальностей и 

квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке, 

устанавливаемом Правительством Российской Федерации, или соответствующим 

положениям профессиональных стандартов;  

- дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - также 

срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения 

срочного трудового договора в соответствии с настоящим Кодексом или иным 

федеральным законом; 

- условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного 

оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 

- режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается 

от общих правил, действующих у данного работодателя); 

- гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если 

работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик 

условий труда на рабочем месте;  

- условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, 

разъездной, в пути, другой характер работы); 

- условия труда на рабочем месте;  

- условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с Трудовым 

Кодексом и иными федеральными законами; 

- другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

2.6.3. В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не 

ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, в частности: 

- об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его 

местонахождения) и (или) о рабочем месте; 

- об испытании; 

- о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, 

коммерческой и иной); 

- об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного 

договором срока, если обучение проводилось за счет средств работодателя; 

- о видах и об условиях дополнительного страхования работника; 

- об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи; 

- об уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и обязанностей 

работника и работодателя, установленных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- о дополнительном негосударственном пенсионном обеспечении работника.  

2.6.4. По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и 

обязанности работника и работодателя, установленные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, а также права и обязанности работника и 

работодателя, вытекающие из условий коллективного договора, соглашений.  

2.7. Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо 

сведения и (или) условия, то это не является основанием для признания трудового 

договора незаключенным или его расторжения. Трудовой договор должен быть дополнен 

недостающими сведениями и (или) условиями.  

При этом недостающие сведения вносятся непосредственно в текст трудового 

договора, а недостающие условия определяются приложением к трудовому договору либо 
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отдельным соглашением сторон, заключаемым в письменной форме, которые являются 

неотъемлемой частью трудового договора. 

2.8. Невключение в трудовой договор каких-либо прав и (или) обязанностей работника 

и работодателя не может рассматриваться как отказ от реализации этих прав или 

исполнения этих обязанностей. 

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

свидетельство обязательного пенсионного страхования работнику оформляет 

Работодатель. 

2.10. 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. 

2.11. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 

если Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его 

представителя, уполномоченного осуществлять допуск к работе. При фактическом 

допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в 

письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня такого допущения. 

2.12. В трудовом договоре может быть предусмотрено условие об испытании Работника 

в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

2.12.1. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без 

испытания. 

2.12.2. В период испытания на работника распространяются положения Трудового 

кодекса РФ, законов, иных нормативных правовых актов, локальных нормативных актов, 

содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашения. 

2.12.3. Испытание при приеме на работу не устанавливается в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором. 

2.12.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 

учреждения, его заместителей - шести месяцев, если иное не установлено федеральным 

законом. 

2.12.5. Срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

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

2.12.6. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право 

до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив 

его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, 

послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

Решение работодателя работник имеет право обжаловать в судебном порядке. 

2.12.7. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового 

договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без 

выплаты выходного пособия. 

2.13. При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми согласно 

законодательству РФ Работодатель имеет право заключать письменный договор о полной 

индивидуальной материальной ответственности, в трудовом договоре предусматривается 

соответствующее условие. 

2.14. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме 

Работника на работу. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника 

Работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.15. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником 

обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель 

(уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по охране труда. Работник, не 

прошедший инструктаж по охране труда, к работе не допускается. 
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2.16. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 

него свыше пяти дней, если работа у Работодателя является для Работника основной (ст. 

66 ТК РФ). 

Порядок ведения и хранения трудовых книжек устанавливается Правительством 

Российской Федерации (Постановление Минтруда России от 10.10.2003 N 69 

 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек» с изменениями и 

дополнениями.) 

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

Работодатель обязан ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке. 

2.17. Личная карточка работника ведется в соответствии с Постановлением 

Правительства РФ от 16.04.2003 N 225 «О трудовых книжках». Форма личной карточки 

утверждается Федеральной службой государственной статистики. 

2.18. На каждого Работника ведется личное дело, состоящее из заверенной копии 

приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной 

подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в 

образовательном учреждении (или медицинской книжки), документов, подтверждающих 

квалификационную категорию, повышение квалификации, награждение почетными 

званиями. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора 

(контракта). Работодатель вправе предложить работнику заполнить листок по учету 

кадров, автобиографию для приобщения к личному делу. 

2.19. Работодатель и его представители производят обработку персональных данных 

работника с соблюдением требований и норм действующего законодательства.  

3. Порядок увольнения работников 

3.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, в том числе: 

Общие основания 

прекращения договора 

Условия прекращения договора Правовая 

норма 

Соглашение сторон Трудовой договор может быть в любое время 

расторгнут по соглашению сторон трудового 

договора. 

п.1ч.1 ст.77, 

ст.78 ТК РФ 

Истечение срока трудового 

договора, за исключением 

случаев, когда трудовые 

отношения фактически 

продолжаются и ни одна из 

сторон не потребовала их 

прекращения 

По истечении срока трудового договора. п.2ч.1 ст.77, 

ст.79 ТК РФ 

Расторжение трудового 

договора по инициативе 

работника  

Работник имеет право расторгнуть трудовой 

договор, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме за две недели. 

По соглашению между работником и 

работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и 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 другие случаи), а также в 

случаях установленного нарушения 

работодателем законов и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, условий коллективного договора, 

п.3ч.1 ст.77, 

ст.80 ТК РФ 
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Общие основания 

прекращения договора 

Условия прекращения договора Правовая 

норма 

соглашения или трудового договора 

работодатель обязан расторгнуть трудовой 

договор 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 в соответствии с 

настоящим Кодексом и иными федеральными 

законами не может быть отказано в 

заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об 

увольнении работник имеет право 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. 

Если по истечении срока предупреждения об 

увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на 

увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

Расторжение трудового 

договора по инициативе 

работодателя 

 

Трудовой договор может быть расторгнут 

работодателем в случаях: 

1) ликвидации организации либо 

прекращения деятельности работодателем — 

физическим лицом; 

2) сокращения численности или штата 

работников организации; 

3) несоответствия работника занимаемой 

должности или выполняемой работе 

вследствие: 

а) состояния здоровья в соответствии с 

медицинским заключением; 

б) недостаточной квалификации, 

подтвержденной результатами аттестации; 

4) смены собственника имущества 

организации (в отношении руководителя 

организации, его заместителей и главного 

бухгалтера); 

5) неоднократного неисполнения 

работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет 

дисциплинарное взыскание; 

6) однократного грубого нарушения 

работником трудовых обязанностей: 

а) прогула (отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов 

подряд в течение рабочего дня); 

п.4ч.1 ст.77, 

ст.71, ст.81 

ТК РФ 
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Общие основания 

прекращения договора 

Условия прекращения договора Правовая 

норма 

б) появления на работе в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны 

(государственной, коммерческой, служебной и 

иной), ставшей известной работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей; 

г) совершения по месту работы хищения (в том 

числе мелкого) чужого имущества, растраты, 

умышленного его уничтожения или 

повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного на 

применение административных взысканий; 

д) нарушения работником требований по 

охране труда, если это нарушение повлекло за 

собой тяжкие последствия (несчастный случай 

на производстве, авария, катастрофа) либо 

заведомо создавало реальную угрозу 

наступления таких последствий; 

7) совершения виновных действий 

работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные 

ценности, если эти действия дают основание 

для утраты доверия к нему со стороны 

работодателя; 

8) совершения работником, выполняющим 

воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением 

данной работы; 

9) принятия необоснованного решения 

руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями и 

главным бухгалтером, повлекшего за собой 

нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иной 

ущерб имуществу организации; 

10) однократного грубого нарушения 

руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями своих 

трудовых обязанностей; 

11) представления работником работодателю 

подложных документов или заведомо ложных 

сведений при заключении трудового договора; 

12) прекращения допуска к государственной 

тайне, если выполняемая работа требует 

допуска к государственной тайне; 

13) предусмотренных трудовым договором с 

руководителем организации, членами 

коллегиального исполнительного органа 

организации; 

14) в других случаях, установленных 
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Общие основания 

прекращения договора 

Условия прекращения договора Правовая 

норма 

Трудовым Кодексом и иными федеральными 

законами. 

Увольнение по основаниям, указанным в 

пунктах  2 и 3 , допускается, если невозможно 

перевести работника с его согласия на другую 

работу. 

Не допускается увольнение работника по 

инициативе работодателя (за исключением 

случая ликвидации организации либо 

прекращения деятельности работодателем — 

физическим лицом) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в 

отпуске. 

В случае прекращения деятельности филиала, 

представительства или иного обособленного 

структурного подразделения организации, 

расположенных в другой местности, 

расторжение трудовых договоров с 

работниками этих структурных подразделений 

производится по правилам, предусмотренным 

для случаев ликвидации организации. 

Перевод работника по его 

просьбе или с его согласия 

на работу к другому 

работодателю или переход 

на выборную работу 

(должность) 

Основанием служит заявление работника либо 

его согласие  

п.5 ч.1 ст.77 

ТК РФ 

Отказ работника от 

продолжения работы в связи 

со сменой собственника 

имущества организации, 

изменением 

подведомственности 

(подчиненности) 

организации либо ее 

реорганизацией 

При смене собственника имущества 

организации новый собственник не позднее 

трех месяцев со дня возникновения у него 

права собственности имеет право расторгнуть 

трудовой договор с руководителем 

организации, его заместителями и главным 

бухгалтером. 

Смена собственника имущества организации 

не является основанием для расторжения 

трудовых договоров с другими работниками 

организации. 

В случае отказа работника от продолжения 

работы в связи со сменой собственника 

имущества организации трудовой договор 

прекращается в соответствии с пунктом 6 

статьи 77 Трудового Кодекса. 

При смене собственника имущества 

организации сокращение численности или 

штата работников допускается только после 

государственной регистрации перехода права 

собственности. 

При изменении подведомственности 

(подчиненности) организации, а равно при ее 

реорганизации (слиянии, присоединении, 

разделении, выделении, преобразовании) 

п.6 ч.1 ст.77, 

ст.75 ТК РФ 
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Общие основания 

прекращения договора 

Условия прекращения договора Правовая 

норма 

трудовые отношения с согласия работника 

продолжаются. 

Отказ работника от 

продолжения работы в связи 

с изменением существенных 

условий трудового договора 

По причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических 

условий труда, допускается изменение 

определенных сторонами существенных 

условий трудового договора по инициативе 

работодателя при продолжении работником 

работы без изменения трудовой функции. 

О введении указанных изменений работник 

должен быть уведомлен работодателем в 

письменной форме не позднее чем за два 

месяца до их введения, если иное не 

предусмотрено Трудовым Кодексом или иным 

федеральным законом. 

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. 

В случае, если обстоятельства указанные 

обстоятельства могут повлечь за собой 

массовое увольнение работников, 

работодатель в целях сохранения рабочих мест 

имеет право с учетом мнения выборного 

профсоюзного органа данной организации 

вводить режим неполного рабочего времени на 

срок до шести месяцев. 

Если работник отказывается от продолжения 

работы на условиях соответствующих 

режимов рабочего времени, то трудовой 

договор расторгается в соответствии с пунктом 

2 статьи 81 Трудового Кодекса с 

предоставлением работнику соответствующих 

гарантий и компенсаций. 

Отмена режима неполного рабочего времени 

производится работодателем с учетом мнения 

представительного органа работников 

организации. 

Не могут вводиться изменения существенных 

условий трудового договора, ухудшающие 

положение работника по сравнению с 

п.7 ч.1 ст.77, 

ч.4 ст.74 ТК 

РФ 
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Общие основания 

прекращения договора 

Условия прекращения договора Правовая 

норма 

условиями коллективного договора, 

соглашения. 

Отказ работника от перевода 

на другую работу вследствие 

состояния здоровья в 

соответствии с медицинским 

заключением 

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 организации 

соответствующей работы трудовой договор 

прекращается в соответствии с пунктом 8 

статьи 77 Трудового Кодекса. 

Не является переводом на другую постоянную 

работу и не требует согласия работника 

перемещение его в той же организации на 

другое рабочее место, в другое структурное 

подразделение этой организации в той же 

местности, поручение работы на другом 

механизме или агрегате, если это не влечет за 

собой изменения трудовой функции и 

изменения существенных условий трудового 

договора. 

п.8 ч.1 ст.77, 

ч.3 ч.4 ст.73 

ТК РФ 

Отказ работника от перевода 

в связи с перемещением 

работодателя в другую 

местность 

Отказ работника на перевод на другую 

постоянную работу в той же организации по 

инициативе работодателя, то есть изменение 

трудовой функции или изменение 

существенных условий трудового договора, а 

равно перевод на постоянную работу в другую 

организацию либо в другую местность вместе 

с организацией. 

п.9 ч.1 ст.77, 

ч.1 ст.72.1 ТК 

РФ 

Обстоятельства, не 

зависящие от воли сторон 

 

1) призыв работника на военную службу или 

направление его на заменяющую ее 

альтернативную гражданскую службу; 

2) восстановление на работе работника, 

ранее выполнявшего эту работу, по решению 

государственной инспекции труда или суда 

(если невозможно перевести работника с его 

согласия на другую работу); 

3) не избрание на должность; 

4) осуждение работника к наказанию, 

исключающему продолжение прежней работы, 

в соответствии с приговором суда, 

вступившим в законную силу; 

5) признание работника полностью 

нетрудоспособным в соответствии с 

медицинским заключением; 

6) смерть работника либо работодателя — 

физического лица, а также признание судом 

работника либо работодателя — физического 

лица умершим или безвестно отсутствующим; 

7) наступление чрезвычайных обстоятельств, 

препятствующих продолжению трудовых 

п.10 ч.1 ст.77, 

ст.83 ТК РФ 
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Общие основания 

прекращения договора 

Условия прекращения договора Правовая 

норма 

отношений (военные действия, катастрофа, 

стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия 

и другие чрезвычайные обстоятельства), если 

данное обстоятельство признано решением 

Правительства Российской Федерации или 

органа государственной власти 

соответствующего субъекта Российской 

Федерации.  

Нарушение установленных 

настоящим Кодексом или 

иным федеральным законом 

правил заключения 

трудового договора, если это 

нарушение исключает 

возможность продолжения 

работы.  

Трудовой договор может 

быть прекращен и по другим 

основаниям, 

предусмотренным 

настоящим Кодексом и 

иными федеральными 

законами. 

Во всех случаях днем 

увольнения работника 

является последний день его 

работы. 

Трудовой договор прекращается вследствие 

нарушения установленных Трудовым 

Кодексом или иным федеральным законом 

правил его заключения, если нарушение этих 

правил исключает возможность продолжения 

работы в следующих случаях: 

Прекращение трудового договора в случаях, 

указанных в части первой статьи 84 Трудового 

Кодекса, производится, если невозможно 

перевести работника с его письменного 

согласия на другую имеющуюся у 

работодателя работу. 

В случае прекращения трудового договора 

работодатель выплачивает работнику 

выходное пособие в размере среднего 

месячного заработка, если нарушение правил 

заключения трудового договора допущено не 

по вине работника. 

п.11 ч.1 ст.77, 

ст.84 ТК РФ 

 

3.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. 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. Если приказ о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с 

ним под роспись, на приказе ставится соответствующая запись. 

3.3. Днем прекращения трудового договора является последний день работы Работника, 

за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним, в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось 

место работы (должность). 

3.4. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 

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

документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

 

4. Основные права и обязанности Работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка организации; 
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- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать нормативные локальные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, нормативные локальные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 

труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- обеспечивать систематический контроль за выплатой в полном объеме причитающуюся 

работникам заработную плату за истекший месяц после фактического поступления 

целевых бюджетных средств на счет Учреждения. 

- 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; 

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных 

органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению 

и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 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 РФ, федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами. 

 

5. Основные права и обязанности работников 

5.1. Работник имеет право на: 

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

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставленную ему работу, обусловленную трудовым договором или приказом 

Работодателя; 

- обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 
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- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от основной работы время 

другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя (внутреннее 

совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство) (ст. 60.1 

ТК РФ); 

- совмещение профессий (должностей), расширение зон обслуживания, увеличение 

объема работы, исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без 

освобождения от работы, определенной трудовым договором (ст. 60.2 ТК РФ); 

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством 

о специальной оценке условий труда; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

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

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, с 

федеральными законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», Уставом и коллективным договором Учреждения; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашений; 

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

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- 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 социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

5.2. Педагогические работники дополнительно имеют право на: 

- сокращенную продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю; 

- ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

определяется Правительством Российской Федерации; 

- длительный (сроком до одного года) отпуск не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы. Порядок и условия предоставления отпуска 

определяются учредителем и уставом Учреждения; 

- на аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную 

категорию и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

- получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими 

пенсионного возраста; 

- ежемесячную денежную компенсацию на книгоиздательскую продукцию и 

периодические издания; 

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников. 

5.3. Работник обязан: 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством; 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором или приказом директора учреждения; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 
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- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников. 

 

6. Рабочее время 

6.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка организации и условиями трудового договора должен 

исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии 

с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени. 

Режим функционирования Учреждения определяется годовым календарным 

графиком, который составляется на основе требований санитарных норм и правил, 

Учебного плана, Устава Учреждения, рекомендаций Учредителя. Годовой календарный 

график утверждается приказом руководителя Учреждения с учетом мнения Совета 

Учреждения. 

Режим труда педагогических работников определяется учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом учреждения и трудовым 

договором, годовым календарным графиком, графиком сменности. 

6.2. Рабочее время работников Учреждения не может превышать 40 часов в неделю. 

Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени - не более 36 часов в неделю (ч.1 ст. 333 ТК РФ). 

6.3. Режим работы Учреждения устанавливается следующим образом: 

6.3.1. Учреждение в начале учебного года самостоятельно выбирает режим 

работы: пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота, воскресенье 

или шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем – воскресенье, который 

согласовывается с Советом Учреждения. Время работы: понедельник – пятница (суббота) 

с 07.30 до 19.30. В соответствии с нормами трудового законодательства, в (субботу) 

воскресенье и праздничные дни (установленные законодательством Российской 

Федерации) Учреждение не работает. 

6.3.2. Учебные занятия для учащихся I смены начинаются в 08.00 для учащихся II 

смены 13.30., проведение «нулевых» уроков не допускается в соответствии с санитарно-

эпидемиологическими нормами и правилами. 

6.3.3. Учебный год в Учреждении, как правило, начинается 1 сентября. 

Продолжительность учебного года на первой, второй и третьей ступенях общего 

образования составляет не менее 34 недель без учета государственной итоговой 

аттестации, в 1 классе – 33 недели. 

6.3.4. Продолжительность каникул в течение учебного года составляет не менее 30 

календарных дней, летом – не менее 8 недель. Для обучающихся в первом классе 

устанавливаются в течение года дополнительные недельные каникулы. Учебный год 

условно делится на четверти, полугодия, являющиеся периодами, за которые 

выставляются отметки за текущее освоение образовательной программы. 

6.3.5. Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом 

Гигиенических требований к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях СП 

2.4. 3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и 

обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи», предусматривающих в первые два 

месяца «ступенчатый» метод наращивания учебной нагрузки, а также динамическую 

паузу, что не должно отражаться на объеме учебной нагрузки, определение которой 

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

6.4. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность 

ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам образовательных 

учреждений устанавливается Трудовым кодексом РФ и иными правовыми актами РФ с 

учетом особенностей их труда. 
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6.5. Учебная нагрузка педагогического работника Учреждения оговаривается в 

трудовом договоре (дополнительном соглашении). 

6.5.1. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) устанавливается исходя 

из количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами на каждый 

учебный год. 

6.5.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки 

может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в дополнительном 

соглашении к трудовому договору. 

6.5.3. В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом 

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

установлен приказом руководителя образовательного учреждения при приеме на работу. 

6.5.4. Трудовой договор в соответствии со ст.93 Трудового кодекса РФ может 

быть заключен на условиях неполного рабочего дня (рабочей недели), с учебной 

нагрузкой менее чем установлено за ставку заработной платы. 

6.5.5. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного 

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

руководителя учреждения, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по 

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

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как 

изменение 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 (п. 7 ст. 77 Трудового 

кодекса РФ). 

6.5.6. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 

работника не требуется в случаях: 

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной 

необходимостью (ст. 74 Трудового кодекса РФ), например, для замещения 

отсутствующего педагога (продолжительность выполнения работником без его согласия, 

увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в 

течение календарного года); 

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

квалификации на другую работу в данном учреждении на все время простоя либо в другое 

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

в) восстановления на работе педагога, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

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

достижения им возраста трех лет или после окончания этого отпуска. 

6.5.7. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается руководителем учреждения с учетом проекта распределения учебной 

нагрузки методическим объединением до ухода работников в отпуск, но не позднее 

сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме 

учебной нагрузки (не позднее, чем за два месяца). 

6.5.8. При проведении тарификации педагогических работников на начало нового 

учебного года объем учебной нагрузки каждого педагога устанавливается приказом 

руководителя учреждения. 

6.5.9. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в 

виду, что, как правило: 

а) у педагогических работников должны сохраняться преемственность классов 

(групп) и объем учебной нагрузки, 

б) объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 

года за исключением случаев, указанных в п. 6.5.5 настоящих Правил. 

6.6. Учебное время педагогического работника, непосредственно осуществляющих 

учебный процесс в Учреждении определяется расписанием уроков. Расписание уроков 
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составляется заместителем директора по УВР и утверждается директорам школы с учетом 

обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических 

норм и максимальной экономии времени учителя. 

6.6.1. Педагогический работник обязан: 

- приходить на работу не позднее, чем за 15 минут до начала урока или 

мероприятия; 

- в начале и в конце рабочего дня ознакомиться с приказами и распоряжениями 

администрации, нормативно-распорядительной документацией муниципальных, 

региональных, федеральных органов образования, общественных организаций; 

- заблаговременно известить о невыходе на работу в связи с болезнью или 

экстренной ситуацией; 

- взять на первый урок и принести после последнего урока классный журнал в 

учебную часть (вести журнал в электронном виде). 

6.6.2. Педагогическим работникам, по возможности, предусматривается один 

свободные день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

6.6.3. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных 

мероприятиях, предусмотренных планом учреждения (заседания педагогического совета, 

родительские собрания и т.п.), педагог вправе использовать по своему усмотрению. 

6.7. 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 40-45 минут установлена 

только для обучающихся, поэтому пересчета рабочего времени учителей в академические 

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

6.8. 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 директором школы. 

6.8.1. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. 

График сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается на видном месте, 

как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. 

6.8.2. Для администрации школы устанавливается ненормированный рабочий 

день, спланированный так, чтобы в течение рабочего времени в школе постоянно 

находился один администратор. 

6.8.3. Для учебно-вспомогательного персонала с 40 - часовой рабочей неделей 

устанавливается 8 - ми часовой рабочий день 9.00-18.00 с перерывом на отдых - один час с 

12.00 по 13.00. Для секретаря – с 8.00-17.00 с перерывом на отдых - один час с 12.00 по 

13.00. 

6.8.4. Привлечение отдельных работников к работе в выходные и праздничные 

дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с 

учетом мнения представительного органа работников, по письменному распоряжению 

руководителя. 

Работа в выходной и праздничный нерабочий день оплачивается не менее чем в 

двойном размере. 

По желанию работника, работавшего в выходной или праздничный нерабочий 

день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в 

праздничный нерабочий день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не 

подлежит. 

Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных 

женщин и работников в возрасте до 18 лет. 

6.9. Руководитель привлекает педагогических работников к дежурству по Учреждению. 

График дежурств составляется на месяц, утверждается руководителем и доводится до 

работников под подпись. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до 

начала занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания. 

6.10. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и 
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других работников образовательных учреждений. В эти периоды педагогические 

работники привлекаются к педагогической и организационной работе в пределах времени, 

не превышающего нормы 36 - часов. График работы в каникулы утверждается приказом 

руководителя. 

6.11. Оплата труда педагогических работников и других категорий работников 

учреждения, 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. Время работы в 

каникулярный период не рассматривается как простой не по вине работника. В связи с 

этим к работникам не применяются условия оплаты труда, предусмотренные ст.157 

Трудового кодекса РФ. 

6.12. 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. 

6.13. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учет рабочего времени 

в пределах месяца. 

7. Время отдыха 

7.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

7.2. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час с 12 до 13 (для учебно-

вспомогательного персонала) и по свободному графику (для административного, 

педагогического, обслуживающего персонала) в течение рабочего дня; 

- один выходной день – воскресенье, при 6-ти дневной рабочей недели и два выходных 

дня - суббота, воскресенье, при пятидневной рабочей недели; 

- нерабочие праздничные дни в соответствии с ТК РФ; 

- ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

7.3. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором школы учетом мнения 

профсоюзного комитета не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

7.3.1. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О 

времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до 

его начала. 

7.4. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен 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 и 

иными нормативными актами.  

7.5. Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и 

работодателем переносится на другой срок, если работнику своевременно не была 

произведена оплата за время этого отпуска либо работник был предупрежден о времени 

начала отпуска позднее, чем за две недели до его начала. 

7.5.1. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в 

текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы 

организации, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий 

рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после 

окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 
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7.5.2. 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. 

7.6. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 

лет подряд, а также непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 

возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

7.7. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

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

отпуску за следующий рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных 

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

труда. 

7.8. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению 

работника может быть заменена денежной компенсацией. 

Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в 

возрасте до восемнадцати лет, а также работникам, занятым на тяжелых работах и работах 

с вредными и (или) опасными условиями труда, не допускается. 

7.9. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

7.9.1. 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. 

7.9.2. 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. 

7.9.3. 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. 

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

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска 

полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускаются только с 

согласия работника. 

 

8. Оплата труда 

8.1. Заработная плата Работника - вознаграждение за труд в зависимости от 

квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой 

работы, а также компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного 

характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, работу в 

особых климатических условиях) и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки 

стимулирующего характера, премии и иные поощрительные выплаты). 

8.2. Заработная плата педагогических работников, непосредственно осуществляющих 

учебный процесс, состоит из: 

- базовая часть заработной платы - выплата, обеспечивающая гарантированную 

оплату труда, исчисляется исходя из стоимости бюджетной образовательной услуги на 

одного обучающегося, и обеспечивает оплату труда учителей исходя из количества 

определённых учебных часов и численности обучающихся в классах (часы аудиторной 

занятости), а также часов неаудиторной занятости; 

- выплаты компенсационного характера - размеры и условия их осуществления 
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устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права и включают в себя: 

- районный коэффициент, установленный федеральным законодательством и 

законодательством Республики Бурятия; 

- процентная надбавка за стаж работы в районах с особыми климатическими 

условиями. Размеры процентной надбавки, а также условия исчисления стажа для 

указанной процентной надбавки определяются в соответствии с федеральным 

законодательством; 

- коэффициент сложности и приоритетности предмета; 

- вознаграждение за классное руководство - ежемесячная денежная выплата 

педагогическим работникам, на которых приказом организации возложены функции 

классного руководителя по организации воспитательной работы с обучающимися в 

конкретном классе (классах); 

- стимулирующая часть оплаты труда - состоит из постоянных 

(тарифицируемых) выплат и стимулирующих выплат за качество работы. 

Постоянные (тарифицируемые) выплаты могут включать в себя следующие виды: 

- выплата за квалификационную категорию учителя, установленную по определенному 

учебному предмету; 

- выплата учителям, имеющим награды; 

- выплата за стаж педагогической работы учителей. 

Стимулирующие выплаты учителям за качество работы осуществляются по 

результатам труда, согласно Положения о распределении стимулирующей части фонда 

оплаты труда работников МАОУ «Средняя общеобразовательная школа № 36» города 

Улан-Удэ.  

8.3. Заработная плата Работников, за исключением педагогического персонала, 

непосредственно осуществляющего учебный процесс, состоит из базовой части и 

стимулирующая часть оплаты труда. 

8.3.1. базовая части оплаты труда определяется должностным окладом (ставка 

заработной платы), который устанавливается Работодателем в соответствии с  

квалификационным уровням профессионально-квалификационных групп (далее - ПКГ) на 

основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации с учетом 

сложности и объема выполняемой работы. 

8.4. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: 25 и 10 числа 

каждого месяца.   

- 25 числа выплачивается первая часть заработной платы Работника в размере, 

рассчитанном исходя из отработанного времени за период с 1 по 15 число текущего 

месяца;  

- 10  числа месяца, следующего за расчетным, производится окончательный расчет с 

Работником за вторую половину месяца. 

Разрыв между выплатами на первую половину месяца и за вторую половину месяца не 

должен превышать 15 календарных дней.  

8.4.1. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем, выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата 

времени отпуска производится не позднее трех дней до начала отпуска. 

8.5. Выплата заработной платы производится в соответствии со статьей 36 ТК РФ.  

 

9. Дисциплина труда. 

9.1. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 

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

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, нормативными 

локальными актами учреждения. 

9.2. Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, иными 

нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, 

нормативными локальными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым 
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договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины 

труда. 

9.3. Поощрения за труд 

За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании обучающихся (воспитанников), новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника (ст. 191 ТК 

РФ): объявление благодарности, выдача премии, награждение ценным подарком, 

награждение почетной грамотой, представление к званию лучшего по профессии. 

9.3.1. За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены в 

вышестоящие органы к поощрению, к награждению государственными наградами, 

знаками и к присвоению почетных званий и др. 

9.4. Дисциплинарная ответственность. 

9.4.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям. 

Для отдельных категории работников могут быть предусмотрены и другие 

дисциплинарные взыскания. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

9.4.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника 

дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. 

9.4.3. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

9.4.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

9.4.5. 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. 

9.4.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

9.4.7. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его 

издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) 

составляется соответствующий акт. 

9.4.8. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

9.4.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

9.4.10. Дисциплинарное расследование нарушений работником норм 

профессионального поведения и (или) устава учреждения может быть проведено только 

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

быть передана данному педагогическому работнику. 

9.4.11.  Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника, 

за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников. 

9.4.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

имеющим дисциплинарного взыскания. 

9.4.13. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого 
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работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 

органа работников. 

9.5. Работники учреждения обязаны подчиняться администрации, выполнять ее 

указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, 

доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

9.5.1. 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). 

9.5.2. В учреждении 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 

учреждения; 

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

случаях обладают только руководитель учреждения и его заместители; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

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

9.6. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику. 

 

10. Требования охраны труда 

10.1. Государство гарантирует работникам защиту их права на труд в условиях, 

соответствующих требованиям охраны труда. 

Условия труда, предусмотренные трудовым договором, должны соответствовать 

требованиям охраны труда. 

Требования охраны труда обязательны для исполнения юридическими и 

физическими лицами при осуществлении ими любых видов деятельности. 

10.2. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда в организации 

возлагаются на работодателя. 

10.2.1. Работодатель обязан обеспечить: 

- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования; 

- применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников; 

- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем 

месте; 

- режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации; 

- приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной одежды, 

специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и 

обезвреживающих средств в соответствии с установленными нормами работникам, 

занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, 

выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением; 

- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и 

оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране 

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

безопасных методов и приемов выполнения работ; 

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

инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда; 
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- организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за 

правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной 

защиты; 

- проведение специальной оценки условий труда; 

- в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, законами и иными 

нормативными правовыми актами, организовывать проведение за счет собственных 

средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в 

течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников, 

внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников по их просьбам в 

соответствии с медицинским заключением с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских 

осмотров (обследований); 

- недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае 

медицинских противопоказаний; 

- информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о 

существующем риске повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях и 

средствах индивидуальной защиты; 

- предоставление органам государственного управления охраной труда, органам 

государственного надзора и контроля, органам профсоюзного контроля за соблюдением 

законодательства о труде и охране труда информации и документов, необходимых для 

осуществления ими своих полномочий; 

- принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и 

здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию 

пострадавшим первой помощи; 

- расследование и учет в установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

нормативными правовыми актами порядке несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний; 

- санитарно - бытовое и лечебно - профилактическое обслуживание работников в 

соответствии с требованиями охраны труда; 

- беспрепятственный допуск должностных лиц органов государственного 

управления охраной труда, органов государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, органов Фонда социального страхования Российской Федерации, а также 

представителей органов общественного контроля в целях проведения проверок условий и 

охраны труда в организации и расследования несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний; 

- выполнение предписаний должностных лиц органов государственного надзора и 

контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, и рассмотрение представлений органов 

общественного контроля в установленные Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами сроки; 

- обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний; 

- ознакомление работников с требованиями охраны труда; 

- разработку и утверждение с учетом мнения выборного профсоюзного или иного 

уполномоченного работниками органа инструкций по охране труда для работников; 

- наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования 

охраны труда в соответствии со спецификой деятельности организации. 

10.2.2. В области охраны труда Работник обязан: 

- соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными 

нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда; 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 
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- проходить обучение безопасным методам и приемам 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; 

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя 

о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 

происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе 

о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (один раз в учебный год) медицинские осмотры. 

10.3. На время приостановления работ органами государственного надзора и контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, вследствие нарушения требований охраны труда не 

по вине работника за ним сохраняются место работы (должность) и средний заработок. 

10.4. Все работники учреждения, в том числе ее руководитель, обязаны проходить 

обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в порядке, 

установленном Правительством Российской Федерации. 

10.5. Для всех поступающих на работу лиц, а также для работников, переводимых на 

другую работу, работодатель или уполномоченное им лицо обязаны проводить 

инструктаж по охране труда, организовывать обучение безопасным методам и приемам 

выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим. 

 

11. Заключительные положения 

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

и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных 

нормативных правовых актов РФ. 

11.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут 

вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым 

законодательством. 

11.3. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и 

разрешение производится в соответствии с Трудовым кодексом, федеральными законами, 

настоящими правилами, при этом стороны спора должны принимать все необходимые 

меры для их разрешения путем переговоров. 
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