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ПРАВИЛА 
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) регулируют трудовые и иные 
непосредственно связанные с ними отношения в учреждении и распространяются на работни­
ков, руководителя, администрацию. Правила определяют порядок приема и увольнения работ­
ников, трудовой распорядок в учреждении (режим труда и отдыха), устанавливают обязатель­
ные для всех работников правила поведения, права, обязанности и ответственность сторон тру­
дового договора, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания.
1.2. Все вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются руководителем в 
пределах своей компетенции, а в случаях, предусмотренных законодательством, с учетом мне­
ния выборного органа первичной профсоюзной организации
1.3. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются руководителем учреждения с 
учетом мнения представителя трудового коллектива (ст. 190 ТК РФ). Все изменения и допол­
нения вносятся в Правила в таком же порядке.
1.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работающих в 
учреждении.
1.5. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен с действующими в учреждении 
Правилами внутреннего трудового распорядка.
1.6. Правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения являются при­
ложением № 1 к коллективному договору (ст. 190 ТК РФ).

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудо­
вого договора, заключаемого в письменной форме. Содержание трудового договора определя­
ется ст. 57 ТК РФ. Форма трудового договора по образовательному учреждению принимается с 
учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.
2.2. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается ру­
ководителем учреждения и работником. Один экземпляр трудового договора передается работ­
нику, другой хранится у работодателя. При утрате работником своего экземпляра трудового до­
говора по его просьбе выдается надлежаще заверенная копия.
2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить 
следующие документы (ст. 65 ТК РФ):
• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
• трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впер­
вые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
• страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
• документ воинского учета -  для военнообязанных граждан, пребывающих в запасе, - во­
енный билет (временное удостоверение, выданное взамен военного билета), для граждан, под­
лежащих призыву на военную службу, - удостоверение гражданина, подлежащего призыву на
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военную службу;
• документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (дипло­
мы. аттестаты, удостоверения, свидетельства) - при поступлении на работу, требующую специ­
альных знаний или специальной подготовки;
При приеме на работу, требующую обязательного предварительного медицинского осмотра, 
предъявляется также медицинская справка установленного образца.
2.4. К педагогической деятельности не допускаются лица (ст. 331 ТК РФ):
• лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступив­
шим в законную силу приговором суда;
• имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяж­
кие преступления;
• признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;
• имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным орга­
ном исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной поли­
тики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.
2.5. Прием на работу (ст. 68 ТК РФ) оформляется приказом руководителя, изданным на основа­
нии заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответство­
вать условиям заключенного трудового договора.
Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня 
подписания трудового договора. По требованию работника ему выдается надлежаще заверен­
ная копия указанного приказа.
2.6. Трудовой договор заключается с работником образовательного учреждения на неопреде­
ленный срок.
Срочный трудовой договор в образовательном учреждении заключается (ст. 59 ТК РФ):
• на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым сохраняется
место работы;
• на время выполнения временных (до двух месяцев) работ.
По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться:
• с поступающими на работу пенсионерами по возрасту,
• а также с лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским за­
ключением разрешена работа исключительно временного характера;
На всех работников, проработавших в учреждении свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки, 
если работа в этом учреждении является для работника основной.
2.7. При приеме на работу работодатель обязан:

- ознакомить работника с настоящими Правилами, Коллективным договором, должност­
ной инструкцией;

- провести инструктаж по охране труда,
2.8. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмот­
рено условие об испытании работника (ст. 70 ТК РФ) целях проверки его соответствия пору­
чаемой работе. Условия установления, порядок прохождения, срок испытания определяются ст. 
70 ТК РФ.
Процедура, проводимая по результатам испытания при приеме на работу, определена ст. 71 ТК 
РФ.
2.9. Перевод на другую работу -  постоянное или временное изменение трудовой функции ра­
ботника, при продолжении работы в образовательном учреждении (ст. 71 ТК РФ).
Перевод на другую работу допускается с письменного согласия работника (ст. 72.1. ТК РФ).
По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме (ст. 72.2), работник может быть 
временно переведен на другую работу в образовательном учреждении на срок до одного года. В 
случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работ­
ника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работ­
ника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставле­
на. а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о вре­
менном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным 
В случаях (ст. 72.2 ТК РФ), ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия
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всего населения или его части (катастрофа, авария и т. д.), работник может быть переведен без 
его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в об­
разовательном учреждении для предотвращения указанных случаев или устранения их послед­
ствий.

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную тру­
довым договором работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя (времен­
ной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или 
организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имуще­
ства либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость 
предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующе­
го работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, указанными части второй статьи 72.2. 
При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с 
письменного согласия работника.
При переводах, изложенных в данном пункте Правил, оплата труда работника производится по 
выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.
2.10. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть осуществ­
лен перевод работника на постоянную работу в другое образовательное учреждение. При этом 
трудовой договор по месту работы в учреждении прекращается (п. 5 ст. 77 ТК РФ).
2.11. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по 
состоянию здоровья.
2.12. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским 
заключением (ст. 73 ТК РФ), выданным в порядке, установленном федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами РФ, с его письменного согласия руководитель обязан 
перевести на другую имеющуюся в образовательном учреждении работу, не противопоказан­
ную работнику по состоянию здоровья.
Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во временном пере­
воде на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода либо соответст­
вующая работа в образовательном учреждении отсутствует, то руководитель обязан на весь 
указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением 
места работы (должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику не на­
числяется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ.
Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном переводе 
на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то при его отказе 
от перевода либо отсутствии в образовательном учреждении соответствующей работы трудо­
вой договор прекращается в соответствии с п.8 части 1 ст. 77 ТК РФ
2.13. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологи­
ческих условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная реоргани­
зация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового договора не 
могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением 
изменения трудовой функции работника.
О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о 

причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работ­
ника в письменной форме не позднее, чем за два месяца.
Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в письменной 
форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность 
или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую долж­
ность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его со­
стояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указан­
ным требованиям вакансии, имеющиеся у него в образовательном учреждении.
При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы трудовой до­

говор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 настоящего Кодекса.
2.14. Работодатель (ст. 76 ТК РФ) обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работ­
ника:
• появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсиче­
ского опьянения;
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• не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в об­
ласти охраны труда;
• не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр
• при выявлении в соответствии с медицинским заключением, противопоказаний для вы­
полнения работником работы, обусловленной трудовым договором;
• и в  других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами РФ.
Руководитель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени 
до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопу­
щения к работе.
В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начис­
ляется.
В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и 
навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический ме­
дицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата за все время от­
странения от работы как за простой.
2.15. Прекращение трудового договора допускается только по основаниям, в порядке и на усло­
виях, предусмотренных законодательством.
2.16. Общие основания прекращения трудового договора определены ст. 77 ТК РФ:

1) соглашение сторон (ст. 78 ТК РФ);
2) истечение срока трудового договора (ст. 79 ТК РФ), за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются, и ни одна из сторон не потребовала их пре­
кращения;

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ)
4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 71 и ст. 81 ТК РФ)
5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодате­

лю
6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации (ст. 75 ТК РФ)
7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторо­

нами условий трудового договора (часть 4 ст. 74 ТК РФ)
8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, либо отсутствие в образовательном учреждении соответствующей 
работы (части 3 и 4 ст.73 ТК РФ)

9) и другим основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами.
2.17. Основаниями для увольнения педагогического работника образовательного учреждения 
по инициативе администрации этого образовательного учреждения являются:

1) повторное в течение года грубое нарушение устава образовательного учреждения;
2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника;
3) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения.
2.18. Общий порядок оформления прекращения трудового договора определен ст. 84.1 ТК РФ:
• Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя.
• С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник знакомится под 
роспись.
• Работник обязан вернуть все полученные им для выполнения трудовой функции мате­
риальные ценности, документы, иное имущество образовательного учреждения.
• По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заве­
ренную копию указанного приказа.
• Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 
работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соот­
ветствии с ТК РФ сохранялось место работы (должность).
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• В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудо­
вую книжку и произвести с ним расчет (ст. 140 ТК РФ)
• По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверен­
ные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.
• Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора 
должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ
• В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку ра­
ботнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель 
обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 
дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работо­
датель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.
Днем увольнения работника является последний день его работы.
2.19. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от 
образовательного учреждения (заработная плата, выходное пособие, компенсация за неисполь­
зованный отпуск) производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения 
не работал, то соответствующие суммы выплачиваются не позднее следующего дня после 
предъявления уволенным работником требований о расчете.
При наличии спора о размере причитающихся работнику при увольнении сумм ему в указанные 
сроки выплачивается не оспариваемая сумма.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА.
Основные права и обязанности работника определены ст. 21 ТК РФ.

3.1. Работник имеет право на:
• заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, ко­
торые установлены ТК РФ, разделом 2 настоящих Правил
• предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
• рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 
труда;
• 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 вре­
мени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, предоставлением 
еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпус­
ков;
• полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте;
• профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации не 
реже 1 раза за пять лет;
• право на вступление в первичную профсоюзную организацию образовательного учреж­
дения для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
• участие в управлении образовательным учреждением в предусмотренных ТК РФ фор­
мах;
• защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными за­
коном способами;
• разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забас­
товку, в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами;
• возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными за­
конами;
• обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными зако­
нами.
3.2. При исполнении профессиональных обязанностей педагогические работники имеют право 
на свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и мате­
риалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников.
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3.3. 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 образовательного учреждения и других работников;
• незамедлительно сообщить руководителю о возникновении ситуации, представляющей 
угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества образовательного учреждения.
• быть всегда внимательными к учащимся, вежливыми с их родителями и членами коллек­
тива;
• содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать
установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
• бережно использовать электроэнергию, тепло и воду.
• проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры

3.4. Педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во 
время проведения занятий, мероприятий, организуемых образовательным учреждением. Обо 
всех случаях травматизма воспитанников работники обязаны немедленно сообщить админист­
рации образовательного учреждения.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ 
И ЕГО ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ.

Основные права и обязанности руководителя и администрации образовательного учреж­
дения определены ст. 22 ТК РФ.
4.1. Руководитель имеет право:
• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на ус­
ловиях, которые установлены ТК РФ;
• вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор;
• поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
• требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отноше­
ния к имуществу образовательного учреждения и других работников, соблюдения правил внут­
реннего трудового распорядка;
• привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
• принимать локальные нормативные акты, в случаях предусмотренных ТК РФ с учетом 
мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.
4.2. Руководитель обязан:
• соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 
нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, со­
глашений и трудовых договоров;
• предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
• обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным норма­
тивным 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;
• вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном ТК РФ;
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• предоставлять выборному профсоюзному органу полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполне­
нием;
• знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
• рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов о выявленных 
нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 
принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указан­
ным органам и представителям;
• создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении образовательным 
учреждением, в предусмотренных ТК РФ формах;
• обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обя­
занностей;
• осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установлен­
ном федеральными законами;
• возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязан­
ностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены 
ТК РФ и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
4.3. Руководство образовательного учреждения несет ответственность за жизнь и здоровье вос­
питанников и работников во время пребывания их в учреждении и участия в общих мероприя­
тиях различного уровня.

5. ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ 
(норма часов работы за ставку заработной платы)

5.1. В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 3 апреля 2003 г. № 191 педагогиче­
ским работникам образовательного учреждения в зависимости от должности и (или) специаль­
ности с учетом особенностей их труда устанавливается продолжительность рабочего времени:
1. Для педагогических работников (ст. 333 ТК РФ) устанавливается сокращенная продолжи­
тельность рабочего времени не более 36 часов в неделю.
Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения, оговариваемая в 
трудовом договоре, может ограничиваться верхним пределом в случаях, предусмотренных ти­
повым положением об образовательном учреждении соответствующих типа и вида, утверждае­
мых Правительством Российской Федерации. В зависимости от должности и (или) специально­
сти педагогическим работникам образовательных учреждений с учетом особенностей их труда 
продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработ­
ной платы) определяется Правительством Российской Федерации.
2. Для руководителя образовательного учреждения, его заместителей и других штатных работ­
ников, не указанных в пункте 1, продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю (нор­
ма часов за ставку заработной платы).

6. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ
6.1 .Образовательное учреждение работает в режиме 5 дневной рабочей недели 
Время работы МБОУ с 7.30 до 20.00 часов.
Начало занятий в 8.30 часов.
6.2. Образовательное учреждение работает в едином циклическом режиме:

• планерки с коллективом проводятся один раз в неделю,
• педсоветы проводятся один раз в квартал,
• производственные совещания проводятся по мере необходимости,
• совещания при директоре проводятся один раз в месяц,
• количество педагогических советов определяется годовым планом работы образователь­
ного учреждения,
• собрания родителей проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в квар­
тал (не более 1,5 часа);
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• собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз 
в год;
• продолжительность мероприятий -  не более 2-х часов.
6.3. В соответствии с Положением об особенностях режима рабочего времени и времени отды­
ха педагогических работников, утвержденного приказом Министерства образования и науки 
РФ от 27 марта 2006 г. № 69:
6.3.1. Режим работы руководителя образовательного учреждения, его заместителей, определя­
ется с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью образовательного учре­
ждения

Рабочим временем считается также участие в работе педагогического совета, совещания 
при заведующем образовательного учреждения, других мероприятий, определенных планом 
работы образовательного учреждения.
6.3.2.Периоды отмены воспитательно-образовательного процесса для воспитанников по сани­
тарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 
педагогических и других работников образовательного учреждения.
Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в период от­
мены воспитательно-образовательного по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и 
другим основаниям определяется в пределах времени, установленного по занимаемой должно­
сти. Указанные работники в установленном законодательством порядке могут привлекаться для 
выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний.
Режим рабочего времени всех работников в периоды отмены воспитательно-образовательного 
процесса в целом по образовательному учреждению по санитарно-эпидемиологическим, клима­
тическим и другим основаниям регулируется локальными актами образовательного учреждения 
и графиками работ с указанием их характера.
6.4.Продолжительность рабочего времени для обслуживающего персонала, рабочих определя­
ется графиком сменности, составленным завхозом МБОУ с учетом мнения представителя тру­
дового договора и соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неде­
лю, и утверждается руководителем образовательного учреждения.

В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. Порядок и 
место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем образовательного учреждения с 
учетом мнения представителя трудового договора.

6.6. Работники, для которых установлен суммированный учет (учетный период -  год) 
рабочего времени (сторожа), привлекаются к работе в общеустановленные выходные и празд­
ничные дни. Время этой работы включается в месячную норму рабочего времени. Выходные 
дни предусматриваются для них графиком работы.

6.7. Работникам, для которых установлено дежурство, запрещается оставлять работу до 
прихода сменяющего работника. В случаях неявки сменщика работник обязан поставить в из­
вестность администрацию образовательного учреждения. Администрация обязана принять ме­
ры к замене сменщика другим работником.

6.8. Продолжительность рабочего времени для педагогических и других работников ус­
танавливается расписанием занятий, графиками работы, определенными директором МБОУ с 
учетом мнения представителя трудового договора и соблюдением установленной продолжи­
тельности рабочего времени за неделю или другой учетный период.
6.9. Запрещается в рабочее время:

а) заниматься деятельностью, непосредственно не связанной с работой, выполнять об­
щественные поручения и проводить разного рода мероприятия, не связанные с производствен­
ной деятельностью учреждения (кроме случаев, когда законодательством предусмотрена воз­
можность выполнения государственных или общественных обязанностей в рабочее время);

б) оставлять рабочее место в целях, не связанных с выполнением трудовых обязанно­
стей. Работник может отсутствовать на работе только с предварительного согласия руководите­
ля (его заместителя);

в) употреблять спиртные напитки, наркотические и токсические вещества. Работника, 
появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьяне­
ния, работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе).
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7. ВРЕМЯ ОТДЫХА
7.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обя­
занностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
7.2. В течение рабочего дня (ст. 108 ТК РФ) работнику должен быть предоставлен перерыв для 
отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в ра­
бочее время не включается.
Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность устанавливаются графи­
ком работы.
7.3. Всем работникам предоставляются два выходных дня. Общими выходными днями являют­
ся суббота и воскресенье.
7.4 . Нерабочие праздничные дни в Российской Федерации определены в ст. 112 ТК РФ.
7.5. Работа в выходные и не рабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 
предусмотренных ст.113 ТК РФ.
Условия и порядок привлечения работников к работе в выходные и не рабочие праздничные 
дни определены в ст. 113 ТК РФ.
7.6. Работникам предоставляются ежегодные отпуска (ст. 114 ТК РФ) с сохранением места ра­
боты (должности) и среднего заработка.
Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с 
графиком отпусков, утверждаемого не позднее, чем за две недели до наступления календарного 
года (ст. 123 ТК РФ).
Порядок продления или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска определяется ст. 124 
ТК РФ.
О времени начала отпуска работник извещается не позднее, чем за две недели до его начала, 
путем издания приказа о предоставлении отпуска.
По соглашению между работником и руководителем 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. Ус­
ловия и порядок разделения ежегодного оплачиваемого отпуска на части, отзыва из отпуска оп­
ределяется ст. 125 ТК РФ.
Часть одного отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работ­
ника может быть заменена денежной компенсацией.
Условия и порядок замены ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией опре­
деляется ст. 126 ТК РФ.

8. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
8.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную 
работу, улучшение качества работы, новаторство, инициативу, повышение производительности 
труда и другие достижения в труде применяются следующие поощрения:

а) объявление благодарности;
б) выдача премии;
в) награждение ценным подарком;
г) награждение почетной грамотой;
д) представление к званию лучшего по профессии.
Допускается применение одновременно нескольких видов поощрения.

8.2. Поощрения применяются руководителем учреждения самостоятельно или по представле­
нию администрации образовательного учреждения, выборного профсоюзного органа.
8.3. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения трудового коллектива. Сведения 
о поощрениях вносятся в трудовую книжку.
8.4. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть пре­
доставлены к государственным наградам в предусмотренном законодательством порядке. 
Сведения о награждениях за успехи в работе вносятся в трудовую книжку.
8.5. При применении морального и материального поощрения, при представлении работников к
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государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение выборного профсоюзного 
органа.

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА 
ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

9.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее ис­
полнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, руководитель 
имеет право (ст. 192 ТК РФ) применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям (п.п. 5, 6, 9 и 10 ст. 81 ТК РФ).

9.2. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником образовательного 
учреждения норм профессионального поведения и (или) устава данного образовательного уч­
реждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письмен­
ной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику.
9.3. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 
преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника образова­
тельного учреждения, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогиче­
ской деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников.
9.4. До применения дисциплинарного взыскания руководитель должен затребовать от работни­
ка объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение об 
этом составляется соответствующий акт, который подписывается не менее, чем двумя работни­
ками учреждения - свидетелями такого отказа.
Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного 
взыскания.
9.5. Работник не может подвергнутся дисциплинарному взысканию, если невыполнение им 
должностных обязанностей вызвано независящими от него причинами. До применения дисцип­
линарного взыскания руководитель обязан всесторонне и объективно разобраться в причинах и 
мотивах совершенного проступка.
9.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске (ежегодном, учеб­
ном, без сохранения заработной платы или ином).
9.7. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня со­
вершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельно­
сти или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения.
9.8.3а каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 
взыскание.
9.9. Право применять дисциплинарные взыскания имеет руководитель учреждения. В отсутст­
вие руководителя дисциплинарные взыскания могут применяться должностным лицом, испол­
няющим его обязанности.
Должностные лица, в подчинении которых находятся работники, обязаны своевременно дово­
дить до сведения руководителя учреждения факты совершения дисциплинарных проступков.
9.10. При определении вида дисциплинарного взыскания учитывается характер совершенного 
проступка, причиненный им вред, обстоятельства, при которых он совершен, степень вины ра­
ботника.
9.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в 
течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный 
приказ составляется соответствующий акт. Аналогично составляется акт и при невозможности 
своевременно ознакомить работника с приказом (например, в виду его отсутствия на работе).
9.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные ин­
спекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров (комиссию по 
трудовым спорам, суд общей юрисдикции).
9.13. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинар­
ного взыскания.
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Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года со дня его применения по соб­
ственной инициативе руководителя, по просьбе самого работника, ходатайству выборного 
профсоюзного органа.

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РУКОВОДИТЕЛЯ 
ЗА НАРУШЕНИЕ ПРАВ РАБОТНИКА

10.1. Руководитель несет перед работником материальную ответственность, если в результате 
виновного противоправного поведения (действий или бездействия) его должностных лиц ра­
ботнику причинен ущерб.
10.2. Руководитель возмещает работнику, не полученный им заработок в случаях незаконного 
лишения его возможности трудиться, и в частности:

- незаконного отстранения от работы (недопущения к работе);
- незаконного увольнения или перевода на другую работу;
- отказа от исполнения или несвоевременного исполнения решения о восстановлении 

работника на прежней работе;
- задержки выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку непра­

вильной формулировки причины увольнения;
- других случаях, предусмотренных федеральными законами.

10.3. Работодатель возмещает ущерб, причиненный имуществу работника по его вине. Решение 
о возмещении ущерба принимается в десятидневный срок после направления руководителю за­
явления о возмещении ущерба.
10.4. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, ком­
пенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, выходного пособия при расторжении 
трудового договора по инициативе руководителя и иных платежей, причитающихся работнику, 
денежные суммы выплачиваются с уплатой процентов в размере одной трехсотой ставки рефи­
нансирования Центрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм за каждый день просроч­
ки платежа, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактиче­
ского расчета включительно. Начисление процентов производится без заявления работника.
10. 5. Работодатель возмещает работнику моральный вред, причиненный неправомерными дей­
ствиями или бездействием своих должностных лиц.
Моральный вред возмещается в денежной форме в размерах, определяемых соглашением меж­
ду работником и руководителем, а в случае спора - судом. Размер возмещения морального вре­
да определяется в зависимости от характера причиненных работнику физических и нравствен­
ных страданий, а также степени вины руководителя. При этом учитываются требования разум­
ности и справедливости.
Характер физических и нравственных страданий оценивается с учетом фактических обстоя­
тельств, при которых был причинен моральный вред, и индивидуальных особенностей потер­
певшего работника.
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Приложение 2 
К коллективному договору

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«Бушуйская основная школа»

663120, сБушуй,ул. Молодежная 10, тел. 8(39166)22 4 34

Представитель трудового коллектива и.о. директора
МБОУ «БОШ» МБОУ «БОШ»

НОРМЫ БЕСПЛАТНОЙ ВЫДАЧИ 
СПЕЦИАЛЬНОЙ ОДЕЖДЫ, СПЕЦИАЛЬНОЙ ОБУВИ И ДРУГИХ СРЕДСТВ 

ИНДИВИДУАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ РАБОТНИКАМ
1. В соответствии со статьей 221 Трудового кодекса Российской Федерации на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых тем­
пературных условиях или связанных с загрязнением, выдаются сертифицированные средства 
индивидуальной защиты в соответствии с нормами, утвержденными в порядке, установленном 
Правительством Российской Федерации.

Приобретение средств индивидуальной защиты и обеспечение ими работников в соот­
ветствии с требованиями охраны труда производится за счет средств работодателя.

К средствам индивидуальной защиты относятся специальная одежда, специальная обувь 
и другие средства индивидуальной защиты (изолирующие костюмы, средства защиты органов 
дыхания, средства защиты рук, средства защиты головы, средства защиты лица, средства защи­
ты органа слуха, средства защиты глаз, предохранительные приспособления).

2. Типовые нормы бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и дру­
гих средств индивидуальной защиты работников сквозных профессий и должностей всех от­
раслей экономики утверждены Постановлением Минтруда РФ от 29 декабря 1997 года № 68 и 
Постановлением Минтруда РФ от 30 декабря 1997 г. № 69.

3. По образовательному учреждению установлены следующие нормы бесплатной выда­
чи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты работ­
никам:
№ Профессия или 

должность
Наименование средств индивидуальной защиты Норма выда­

чи на год
1 Дворник Костюм хлопчатобумажный 1

Фартук хлопчатобумажный с нагрудником 1
Рукавицы комбинированные 6 пар

2 Рабочий по обслу­ Костюм хлопчатобумажный 1 на 9 мес.
живанию здания Рукавицы комбинированные 12 пар

3 Повар Костюм хлопчатобумажный 1
Передник хлопчатобумажный 1
Колпак хлопчатобумажный 1
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Приложение 3 
К коллективному договору

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«Бушуйская основная школа»

663120, сБушуй,ул. Молодежная 10, тел. 8(39166)22 4 34

Представитель трудового коллектива 
МБОУ «БОШ»
Г.З. Максимова
_______________ «15» февраля 2017г.

и.о. директора 
МБОУ «БОШ»
Т.А.Фирсова
_______________ «15» февраля 2017г.

Перечень профессий и работ, 
при выполнении которых работники 

обязаны проходить предварительный и периодический медосмотр.

№
п/п

Профессии, должности Категории работ

1. Директор ОУ Работа, связанная с детьми
2. Завхоз Хранение, получение, выдача продуктов пи­

тания.
3. Педагогические работники Работа с детьми.
4. Повар Приготовление пищи.
5. Сторож
6. Рабочие по обслуживанию здания Ремонтные и профилактические работы в 

здании
7. Уборщики служебных помещений 

(гардеробщик)
8. Дворник
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Приложение 5

К коллективному договору 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«Бушуйская основная школа»

663120, сБушуй,ул. Молодежная 10, тел. 8(39166)22 4 34

Представитель трудового коллектива 
МБОУ «БОШ»
Г.З. Максимова
_______________ «15» февраля 2017г.

и.о. директора 
МБОУ «БОШ» 
Т.А.Фирсова

«15» февраля 2017г.

Соглашение по охране труда
«Администрация и представитель трудового коллектива МБОУ «БОШ» составили настоящее

соглашение по охране труда на 2017 год»
1. Организационные мероприятия

Содержание мероприятий (работ) Стоимость 
в рублях

Сроки выпол­
нения работ Ответственные кол-во ра­

ботников

1. Оформление уголка «Охрана труда» сентябрь Мухамедрахимова
М.Ш.

2. Проведение общего технического осмотра 
здания на соответствие безопасной эксплуатации раз в квартал комиссия по ОТ

3. Обучение и проверка знаний по охране 
труда работников ОУ

За счёт ме­
стного 

бюджета

По отдельному 
графику Фирсова Т. А. 3 чел

4. Разработка и утверждение инструкций по 
ОТ, согласование с профкомом в установленном 
порядке

- По мере изме­
нения Попова Е.А.

5. Обеспечение журналами инструктажа сентябрь Попова Е .А.
6. Утверждение списка работников, который 
необходим предварительный и периодический 
медосмотр, сан. минимум

сентябрь
Комиссия по ОТ 12 чел

7. Утверждение списка работников, кото­
рым необходима компенсация за работу в опас­
ных и вредных условиях труда

август Комиссия по ОТ 1 чел.

8. Утверждение списка работников, которые 
обеспечиваются СИЗ август Комиссия по ОТ

2. Технические мероприятия

Содержание мероприятий (работ) рублях Сроки выполне­
ния работ

Ответственные Кол-во ра­
ботников

1. Остекленение оконных проемов и их утеп­
ление

ноябрь Хозеев А.Н., Ба­
лашова С.В.

3.Приобретение резиновых ковриков, диэлек­
трических бот и перчаток

1500 руб. ноябрь Попова Е.А.

3.Лечебно-профилактические и санитарно-бытовые мероприятия
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Содержание мероприятий (работ) Стоимость 
в рублях

Сроки выполне­
ния работ

Ответственные Кол-во ра­
ботников

1. Медицинский осмотр По графику Фирсова ТА. 11 чел.

2. Организация курсовой гигиенической под­
готовки и переподготовки

Август
Фирсова Т. А

3 чел

3. Организация дезинфекции, дезинсекции и 
дератизации пищеблока, помещений ДОУ

В течении года Попова Е.А.

4.Мероприятия по обеспечению средств индивидуальной защиты.

Содержание мероприятий (работ) Стоимость Сроки выполне­
ния работ

Ответственные Кол-во работни­
ков

1. Обеспечение индивидуальными средствами 
защиты от поражения электрическим током (ди­
электрические перчатки, коврики, инструменты с 
изолирующими ручками)

Ноябрь Попова Е.А. 1 чел

2. Приобретение аптечки первой медицинской 
помощи

Март Попова Е.А.

3. Приобретение дезсредств Февраль Попова Е.А.

5. Мероприятия по пожарной безопасности

Содержание мероприятий (работ) Стоимость 
в рублях

Сроки выполнения 

работ

Ответственные за 
выполнение меро­

приятия

1. Разработка и утверждение инструкций 
о мерах пожарной безопасности

• Август комиссия по ОТ

2. Обеспечение учреждения планом- 
схемой эвакуации людей на случай возникно­
вения пожара

Август Попова Е.А.

3. Перезарядка 13 огнетушителей Август Попова Е.А.

4 . Организация обучения работающих 
мерам обеспечения пожарной безопасности, 
проведение тренировочных мероприятий по 
эвакуации всего персонала

Май, декабрь комиссия по ОТ, 
Попова Е.А.
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