
 

 



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

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

нормативным актом государственного бюджетного общеобразовательного учреждения Самарской 

области средней общеобразовательной школы с. Мусорка имени Героя Советского Союза Петра 

Владимировича Лапшова муниципального района Ставропольский Самарской области (ГБОУ СОШ 

с. Мусорка) - далее Учреждение. 

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК 

РФ), Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», иными нормативными правовыми актами, Уставом Учреждения. Правила регулируют 

порядок приема и увольнения работников Учреждения, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в 

Учреждении . 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному 

использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы. 

1.4. Правила приняты общим собранием работников, согласованы управляющим советом, 

утверждены руководителем Учреждения с учетом мнения профсоюзного комитета. 

1.5. Правила размещаются на сайте Учреждения и на информационном стенде. 

1.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 

работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором. 

1.7. Правила являются приложением к коллективному договору. 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКА. 

2.1. Прием на работу. 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 

Учреждением. 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

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

должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

работодателя (статья 67 ТК РФ). 
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2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только в 

случаях, предусмотренных статьей 59 ТК РФ. В случае если ни одна из сторон не потребовала 

расторжения срочного трудового договора в связи с истечением его срока, а работник продолжает 

работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на 

неопределенный срок. 

2.1.4. При заключении трудового договора работник, поступающее на работу, предоставляет 

работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если 

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 и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

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

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

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

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

 

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим ТК РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении 

трудового договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных 

настоящим ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не оформляется). 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. 



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 (за 

исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка 

на работника не ведется). 

При приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет 

права потребовать от работника предъявления диплома или иного документа об образовании или 

профессиональной подготовке, либо их надлежаще заверенных копий, а при приеме на работу с 

вредными и (или) опасными условиями труда - справку о характере и условиях труда по основному 

месту работы. 

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

по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству. 

2.1.5. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 

работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором (статья 68 ТК РФ). 

2.1.6. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 

испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

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

договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания. 

2.1.7. На педагогическую работу в Учреждения принимаются лица, имеющие необходимую 

профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям 

тарифно-квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, 

подтвержденной документами об образовании, сертификатами, записями в трудовой книжке о 

прохождении аттестации и присвоенной категории. 

2.1.8. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное 

подразделение указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а 

также перевод в другую местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу допускается 

только с письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных частью 2, 3 

статьи 72.1 ТК РФ. 



2.1.9. На каждого работника Учреждения оформляется трудовая книжка в соответствии с 

требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работников 

хранятся в Учреждении. 

2.1.10. С каждой записью, вносимой на основании приказа работодателя в трудовую книжку, 

работодатель Учреждения обязан ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке формы 

Т-2. 

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

хранится в Учреждении. 

2.2. Отказ в приеме на работу. 

2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

2.2.2. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств работника. Какое бы то ни 

было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных 

преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, 

места жительства (в том числе наличие или отсутствие регистрации по месту жительства или 

пребывания) не допускается. 

2.2.3. Лицо, лишенное решением суда права работать в Учреждении в течение определенного срока, 

не может быть принято на работу в Учреждения в течение этого срока. 

2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.5. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в 

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца 

со дня увольнения с прежнего места работы (статья 64 ТК РФ). 

2.2.6. По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не позднее чем в течение 

семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. (статья 64 ТК РФ). 

2.2.7. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке (статья 64 

ТК РФ ). 

2.3. Увольнение работников. 

2.3.1. Увольнение работника - прекращение трудового договора - осуществляется только по 

основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об образовании. 

2.3.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. 



2.3.3. При расторжении трудового договора работодатель издает приказ об увольнении с указанием 

основания увольнения в соответствии с ТК РФ. 

2.3.4. Днем прекращения трудового договора является последний день работы работника. Записи в 

трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны производиться в точном 

соответствии с формулировками ТК РФ и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, 

пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

2.3.5. Трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных ТК РФ или иным 

федеральным законом правил его заключения (пункт 11 части первой статьи 77 ТК РФ), если 

нарушение этих правил исключает возможность продолжения работы, в следующих случаях: 

- заключение трудового договора в нарушение приговора суда о лишении конкретного лица права 

занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью; 

- заключение трудового договора на выполнение работы, противопоказанной данному работнику 

по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

- отсутствие соответствующего документа об образовании и (или) о квалификации, если 

выполнение работы требует специальных знаний в соответствии с федеральным законом или иным 

нормативным правовым актом; 

- заключение трудового договора в нарушение постановления судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях, о дисквалификации 

или ином административном наказании, исключающем возможность исполнения работником 

обязанностей по трудовому договору, либо заключение трудового договора в нарушение 

установленных федеральными законами ограничений, запретов и требований, касающихся 

привлечения к трудовой деятельности граждан, уволенных с государственной или муниципальной 

службы; 

- заключение трудового договора в нарушение установленных ТК РФ, иным федеральным законом 

ограничений на занятие определенными видами трудовой деятельности; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

В случаях, предусмотренных частью первой настоящей статьи, трудовой договор 

прекращается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую 

имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 

работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом 

работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 

имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель 

обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 



Если нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения 

трудового договора допущено не по вине работника, то работнику выплачивается выходное пособие 

в размере среднего месячного заработка. Если нарушение указанных правил допущено по вине 

работника, то работодатель не обязан предлагать ему другую работу, а выходное пособие работнику 

не выплачивается. 

2.3.6. При сокращении численности или штата работников преимущественное право на оставление 

на работе предоставляется работникам с более высокой производительностью труда и 

квалификацией. 

При равной производительности труда и квалификации предпочтение в оставлении на работе 

отдается: семейным - при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членов семьи, 

находящихся на полном содержании работника или получающих от него помощь, которая является 

для них постоянным и основным источником средств к существованию); лицам, в семье которых нет 

других работников с самостоятельным заработком; работникам, получившим в период работы у 

данного работодателя трудовое увечье или профессиональное заболевание; инвалидам Великой 

Отечественной войны и инвалидам боевых действий по защите Отечества; работникам, 

повышающим свою квалификацию по направлению работодателя без отрыва от работы. 

Коллективным договором могут предусматриваться другие категории работников, 

пользующиеся преимущественным правом на оставление на работе при равной производительности 

труда и квалификации в соответствии со статьей 179 ТК РФ. 

2.3.7. Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон 

осуществляется в соответствии со статьей 83 ТК РФ. 

2.3.8. Прекращение трудового договора вследствие нарушения установленных ТК РФ или иным 

федеральным законом правил при заключении трудового договора производится в соответствии со 

статьей 84 ТК РФ. 

2.3.9. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в 

соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и 

произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению 

работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА И РАБОТОДАТЕЛЯ. 

3.1 Работник имеет право на: 

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

установлены настоящими Правилами, ТК РФ, иными Федеральными законами; 



- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственными 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; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 

месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном ТК РФ, 

иными Федеральными законами; 

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

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными Федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через 

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

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

способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в 

порядке, установленном ТК РФ, иными Федеральными законами; 

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

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

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных Федеральными законами. 

3.2 Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 



- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если он несет ответственность за сохранность этого имущества), 

других работников; 

- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества, работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 

он несет ответственность за сохранность этого имущества). 

- поддерживать дисциплину в Учреждении на основе уважения человеческого достоинства 

обучающихся без применения методов физического и психического насилия; 

- проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 

- посещать педагогические советы, совещания, заседания методических объединений. 

3.3 Работодатель имеет право: 

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

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный и эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношения к 

имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если 

он несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдение 

правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленной ТК РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты. 

3.4 Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

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

соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

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

установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами. 



- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ. 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую 

для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение госнадзора и контроля за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и 

надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права; принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом, 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 им трудовых обязанностей, а 

также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

4.ОПЛАТА ТРУДА И НОРМИРОВАНИЕ ТРУДА 

4.1. Оплата труда работников ГБОУ осуществляется в соответствии с методикой формирования и 

распределения фонда оплаты труда, а также расчета заработной платы работников государственного 

общеобразовательного учреждения Самарской области и работников государственного 

образовательного учреждения для детей дошкольного и младшего школьного 



возраста Самарской области, обеспечивающих реализацию общеобразовательных программ 

начального общего образования, утвержденной Постановлением Правительства Самарской области 

от 01.06.2006 г. № 60, методикой расчета нормативов финансового обеспечения образовательной 

деятельности дошкольных образовательных учреждений в части реализации основной 

общеобразовательной программы дошкольного образования на одного воспитанника за счет средств 

областного бюджета, утвержденной постановлением Правительства Самарской области от 

10.09.2008г. № 353 «Об оплате труда работников государственных дошкольных образовательных 

учреждений Самарской области» с последующими изменениями, штатным расписанием, планом 

финансово-хозяйственной деятельности и Положению об оплате труда и порядку установления 

доплат, надбавок и стимулирующих выплат работникам ГБОУ СОШ с. Мусорка. 

4.2. Оплата труда работников Учреждения определяется (кроме педагогических работников, 

осуществляющих образовательный процесс в соответствии с учебным планом) по должностным 

окладам (окладам) по профессиональным квалификационным группам должностей работников и 

профессий рабочих. 

4.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленной 

учебной нагрузки при тарификации, которая производится один раз в год, но раздельно по 

полугодиям, если учебными планами на каждое полугодие предусматривается разное количество 

часов на предмет. 

Тарификация утверждается работодателем Учреждения не позднее 5 сентября и 11 января на 2-е 

полугодие текущего года с учетом мнения общего собрания работников на основе предварительной 

тарификации, разработанной и доведенной до сведения педагогических работников не позднее 

апреля месяца текущего года. 

Установленная при тарификации заработная плата выплачивается ежемесячно независимо от числа 

недель и рабочих дней в разные месяцы года. 

4.4. Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже чем каждые 

полмесяца в денежной форме. 

Днями выплаты заработной платы являются 20 и 5 число текущего месяца.При выплате 

заработной платы работнику вручается расчетный листок, с указанием: 

- составных частей заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период; 

- размеров иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 

- размеров и оснований произведенных удержаний; 

- общей денежной суммы, подлежащей выплате. 



Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации. 

4.5. Заработная плата исчисляется в соответствии с трудовым законодательством и включает в себя 

ставки заработной платы, оклады (должностные оклады); доплаты и надбавки компенсационного 

характера, в том числе за работу во вредных и (или) опасных условиях труда; за работу в условиях, 

отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении 

профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие 

праздничные дни и при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных); 

иные выплаты компенсационного характера за работу, не входящую в должностные обязанности 

(классное руководство, проверка письменных работ, заведование учебным кабинетом и др.); 

выплаты стимулирующего характера. 

4.6. Оплата труда работников в ночное время (с 22 часов до 6 часов) производится в повышенном 

размере, но не ниже 35 процентов часовой тарифной ставки (части оклада (должностного оклада), 

рассчитанного за час работы) за каждый час работы в ночное время. 

4.7. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней или выплаты заработной 

платы не в полном объеме, работник имеет право приостановить работу на весь период до выплаты 

задержанной суммы, известив об этом работодателя в письменной форме. При этом он не может 

быть подвергнут дисциплинарному взысканию. 

4.8. Работодатель обязан возместить работнику, вынужденно приостановившему работу в связи с 

задержкой выплаты заработной платы на срок более 15 дней, не полученный им заработок за весь 

период задержки, а также средний заработок за период приостановления им исполнения трудовых 

обязанностей. 

4.9. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся 

работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в 

размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального 

банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со 

следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, 

причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически 

не выплаченных в срок сумм. 

4.10. Изменение условий оплаты труда, предусмотренных трудовым договором, осуществляется 

при наличии следующих оснований: 

- при получении образования или восстановлении документов об образовании - со дня 

представления соответствующих документов; 

- при присвоении квалификационной категории - со дня вынесения решения 

аттестационной комиссией; 

- при присвоении почетного звания - со дня присвоения почетного звания 

уполномоченным органом; 



- при увеличении стажа педагогической работы, стажа работы по специальности - со дня 

достижения соответствующего стажа, если документы находятся в учреждении, или со дня 

представления документа о стаже, дающем право на повышение размера ставки (оклада) заработной 

платы; 

- при наступлении у работника права на изменение оплаты труда и (или) ставки заработной 

платы (должностного оклада) в период пребывания его в ежегодном или другом отпуске, а также в 

период его нетрудоспособности, выплата заработной платы, исходя из размера ставки (оклада) 

более высокого разряда оплаты труда производится со дня окончания отпуска или временной 

нетрудоспособности. 

4.11. Работникам Учреждения (учителям, преподавателям), награжденными ведомственными 

наградами (в т.ч. медалями, почетными званиями, отраслевыми нагрудными знаками и другими 

наградами) выплачивается ежемесячная надбавка (доплата) в соответствии с локальными актами 

Учреждения. 

4.12. Компетенцию Учреждения по установлению работникам выплат стимулирующего характера 

реализовывать через следующие пункты коллективного договора. 

4.12.1. Порядок и условия стимулирующих выплат руководителю, заместителям руководителя и 

работникам Учреждения определяются действующим законодательством и Положением о 

распределении стимулирующего фонда оплаты труда Учреждения. 

4.13. Экономия средств фонда оплаты труда направляется на премирование, оказание 

материальной помощи работникам, что фиксируется в Положение об оплате труда работников 

Учреждения. 

4.14. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул обучающихся, а 

также в периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся, 

воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям, оплата 

труда педагогических работников и лиц из числа руководящего, административно-управленческого 

и учебно-вспомогательного персонала, ведущих в течение учебного года преподавательскую 

работу, в том числе занятия с кружками, производится из расчета заработной платы, установленной 

при тарификации, предшествующей началу каникул или периоду отмены учебных занятий. 

4.15. Выплата вознаграждения за классное руководство педагогическим работникам Учреждения 

производится также и в каникулярный период, не совпадающий с их отпуском. 

5. РЕЖИМ РАБОТЫ И ВРЕМЯ ОТДЫХА. 

5.1. Режим работы Учреждения устанавливается пятидневная рабочая неделя, с двумя 

выходными днями (суббота и воскресенье). 



Занятия в Учреждении проводятся в одну смену с 8.30. Учебные занятия, внеклассная работа и 

мероприятия должны быть закончены не позднее 21.00 часа. 

Продолжительность работы СПДС «Солнышко » с.Мусорка и СПДС «Солнышко » с.Кирилловка  

составляет 12 часов с 7.00 — до 19.00. Введена сменная работа - в две смены, т.к. длительность 

производственного процесса превышает допустимую продолжительность ежедневной работы, а 

также в целях более эффективного использования оборудования, увеличения объема оказываемых 

услуг для отдельных категорий работников (педагогический персонал, повара) (статья 103 ТК РФ). 

5.2. Для работников сторожевой охраны (сторож), вводится сменная работа. При сменной работе 

каждая группа работников производит работу в течение установленной продолжительности 

рабочего времени в соответствии с графиком сменности. Графики сменности доводятся до сведения 

указанных работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. 

5.3. При выполнении отдельных видов работ, где по условиям работы (работники сторожевой 

охраны) не может быть соблюдена установленная для данной категории работников еженедельная 

продолжительность рабочего времени, вводится суммированный учет рабочего времени с тем, 

чтобы продолжительность рабочего времени не превышала нормального числа рабочих часов за год. 

Устанавливается учетный период - календарный год. 

5.4. Рабочее время педагогических работников включает: преподавательскую (учебную) работу, 

воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должностными 

обязанностями, настоящими Правилами и Уставом Учреждения. 

5.5. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества часов по 

учебному плану и учебным программам на текущий учебный год, обеспеченности кадрами, других 

условий работы Учреждения и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. 

Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы, 

устанавливается только с письменного согласия работника, согласно Федерального закона от 29 

декабря 2012 г. № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в течение 

учебного года по инициативе работодателя, за исключением случаев уменьшения количества часов 

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

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка 

педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях. 

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим педагогическим 

работникам, для которых Учреждение является местом основной работы, как правило, сохраняется 

ее объем и преемственность преподавания предметов в классах. 



5.6. В случае производственной необходимости работодатель имеет право перевести работника на 

срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу 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 (статья 74 ТК РФ). 

5.7. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться без его 

согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников образовательного процесса, 

возникновения несчастных случаев и иных подобных чрезвычайных последствий. Если работник 

наряду со своей основной работой выполняет обязанности временно отсутствующего работника, то 

ему производится доплата в размере, определяемом соглашением сторон трудового договора. 

5.8. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков (занятий), 

определяется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (занятий) составляется и 

утверждается работодателем по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом 

обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени педагога. 

5.9. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

- заседание педагогического совета Учреждения; 

- общее собрание работников Учреждения (в случаях предусмотренных законодательством); 

- заседание методического объединения; 

- родительские собрания и собрания коллектива учащихся; 

- работа в предметных комиссиях, организатором в период проведения итоговой аттестации; 

- работа в пришкольном лагере с дневным пребыванием; 

- дежурство и участие педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность которых 

составляет от одного часа до 3 часов. 

5.10. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с 

очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников 

Учреждения. 

5.11. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом Учреждения (заседания педагогического совета, родительские собрания и 

т.п.), педагогический работник вправе использовать по своему усмотрению для подготовки к 

занятиям, самообразования и повышения квалификации. Проведение мероприятий и допуск в 

здание Учреждения в выходные и праздничные дни возможны только с устного распоряжения 

работодателя. 



5.12. Работодатель ведет учет рабочего времени, фактически, отработанного каждым работником. 

В случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно информирует 

работодателя и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

5.13. Для следующих категорий работников устанавливается режим работы: 

№ Наименование должности 
Продолжитель 

ность рабочей 

смены 

Время работы 
Обед. 

перерыв на 

отдых 

1. Директор ГБОУ СОШ 7часов12 минут 8.00-16.12 12.30-13.30 

2. 
Заместитель директора по 

учебно-воспитательной работе 

7 часов12 минут 8.00-16.12 12.30-13.30 

3. Руководитель СПДС 7 часов12 минут 8.00-15.42 12.00-12.30 

4. Главный бухгалтер 7 часов12 минут 
8.00-16.12 

13.00-14.00 

5. Бухгалтер 7 часов12 минут 
8.00-16.12 

13.00-14.00 

6. Учитель 7 часов12 минут Согласно 

расписанию 

12.0- 12.30 

13.0- 13.30 

7. Воспитатель СПДС 7 часов 12минут I смена 7.00 -14.42 

II смена 11.18 - 19.00 

12.0- 12.30 

13.0- 13.30 

8. Музыкальный руководитель 4 часа 48мин 8.00-13.18 12.00-12.30 

9 
Инструктор по физической 

культуре 

6 часов 8.00-14.30 12.00 - 12.30 

10. Младший воспитатель 7 часов12 минут 8.00-16.12 12.30-13.30 

11. Завхоз 7 часов12 минут 

8.00-16.12  

12.30-13.30 

 

12 
Машинист по стирке и ремонту 

спецодежды 

7 часов12 минут 8.00-15.42 12.00-12.30 

13. Повар 7 часов12 минут I смена 6.00-13.12 

II смена 9.00-18.12 

12.00-12.30 

14. Помощник воспитателя 7 часов12 минут 8.00-17.42 13.00-15.00 

15. 
Кухонный рабочий 7 часов12 минут 8.00-17.12 13.00-15.00 

16. Учитель-логопед 4 часа 
8.00-12.00 

 

17. 
Уборщик служебных помещений 7 часов12 минут 8.00-15.42 12.00-12.30 

18. Водитель автомобиля 5разряда 8 часов 7.30 -16.30 12.00-13.00 



19 Сторож По графику По графику 
В любое 

время без 

отрыва от 

работы 

Для следующих категорий работников устанавливается ненормированный рабочий день: 

• Директор, руководитель структурного подразделения; 

• главный бухгалтер; 

• заведующий хозяйством; 

• водитель. 

Согласно положения об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха водителей 

автомобилей (приказ Минтранса России от 20.08.2004 г. № 15, от 24.12.2013 № 14, от 13.10.2015 г. 

№ 299), водителям школьных автобусов ведется суммированный учет рабочего времени, вместе с 

работой по графику рабочий день не должен превышать 12 часов, сверхурочные работы не должны 

превышать для каждого водителя 4-х часов в течении 2-х дней подряд и 120 часов в год (статья 97,99 

ТК РФ). Учетный период при суммированном учете рабочего времени считать 1 месяц. 

В течение рабочего дня работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания не более 2-х 

часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается (статья 108 ТК РФ). 

5.14. Работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними; 

- отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для 

выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с 

их профессиональной деятельностью; 

- допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения работодателя; 

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

и в присутствии воспитанников; 

- курить в помещении. 

5.15. Работникам Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 

28 календарных дней. Учителям, учителю-логопеду, музыкальному руководителю, инструктору по 

физической культуре, воспитателям комбинированных групп предоставляется удлиненный отпуск 

продолжительностью 56 календарных дней, руководителю структурного подразделения 

воспитателям общеразвивающих групп , младшему воспитателю предоставляется удлиненный 

отпуск 



продолжительностью 42 календарных дня. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, 

утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее, чем за 

две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть 

извещен не позднее, чем за две недели до его начала. 

5.16. Работникам Учреждения могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые отпуска в 

соответствии со статьей 128 ТК РФ. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с 

графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета не 

позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 

ТК РФ. При составлении графика отпусков учитывается необходимость обеспечения нормальной 

работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 

5.17. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 

шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника должен быть предоставлен: 

- 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 очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 

установленной у данного работодателя. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, 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 трудовым законодательством, локальными нормативными 

актами. 

5.18. 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. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска, либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 



позднее, чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника 

обязан перенести отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 

восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

5.19. 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 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 восемнадцати лет, беременных 

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

5.20. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника, может быть заменена денежной компенсацией. 

Не допускается замена отпуска денежной компенсацией ежегодного основного и дополнительного 

оплачиваемого отпуска беременным женщинам и работникам в возрасте до 18 лет, а также 

дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты 

денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении). 

5.21. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работникам Учреждения в 

соответствии со статьей 128 ТК РФ. 

5.22. Реализация права на отпуск при увольнении работника осуществляется в соответствии со 

статьей 127 ТК РФ. 

6. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ . 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, в 

следующих формах: 

- объявление благодарности; 

- выплата премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии; 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к 

государственным наградам (статья 191 ТК РФ). 



6.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением о 

материальном стимулировании, доплатах и надбавках, утвержденным общим собранием трудового 

коллектива. Иные меры поощрения по представлению собрания трудового коллектива объявляются 

приказом работодателям. 

6.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке. 

6.4. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором. 

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 (статья 192 ТК РФ). 

6.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Учреждения норм 

профессионального поведения и (или) Устава ГБОУ СОШ с. Мусорка может быть проведено только 

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

передана данному педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы 

гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника Учреждения, за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся (воспитанников). 

6.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

объяснение в письменной форме. Если по истечению 2-х рабочих дней указанное объяснение 

работником не представлено, то составляется соответствующий акт (статья 193 ТК РФ). 

6.7. 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. 

6.8. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 

неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения 

проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

6.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 



6.10. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под 

роспись, то составляется соответствующий акт. 

6.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда 

или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

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

новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

6.13. 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. 

6.14. Педагоги Учреждения могут быть уволены за применение, в том числе неоднократное, методов 

воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обППучающегося, 

воспитанника по статье 336 пункта 2 ТК РФ. 

 

Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с 09.09.2020г. 


		2021-07-29T11:06:37+0400
	00d3691c6b8b5413
	Г.И.Новичкова




