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1.Общие положения 

 1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка работников (далее – Правила) 

являются локальным нормативным актом МБОУ «Тотемская СОШ №2» (далее – 

образовательная организация). 

 1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом 

от 29.12.2012г.  273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»,  иными 

нормативными правовыми актами,  Уставом МБОУ «Тотемская СОШ №2» и регулируют 

порядок приема и увольнения работников, 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 образовательной организации. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной 

работы. Настоящие   Правила внутреннего трудового распорядка,  конкретизируя ст. 21 и 

22 Трудового кодекса РФ, устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и 

работников образовательной организации, ответственность за их соблюдение и испол-

нение. 

 1.4. Правила утверждены руководителем образовательной организации с учетом мнения 

профсоюзного комитета (ст.190 Трудового кодекса РФ)  и приняты на Общем собрании 

трудового коллектива. Вопросы, связанные с установлением Правил внутреннего 

трудового распорядка, решаются работодателем с учетом мнения (по согласованию) вы-

борного органа первичной  профсоюзной организации (далее – Профком). 

 1.5. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в трудовых договорах 

и должностных инструкциях.  Работники должны быть ознакомлены с Правилами 

внутреннего трудового распорядка под роспись (ст. 68 Трудовой кодекс  РФ). Правила 

размещаются на официальном сайте МБОУ «Тотемская СОШ №2». 

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

ознакомить работника под роспись с  Правилами внутреннего трудового распорядка.  

 1.7. Настоящие Правила являются приложением к Коллективному договору, 

действующему в МБОУ «Тотемская СОШ №2» в 2023-2026 гг. 

 



2.Основные права и обязанности руководителя 

 2.1.Руководитель образовательной  организации имеет право на: 

­ уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического и 

психического насилия, оскорбления личности; 

­ трудовые права, социальные гарантии и меры социальной поддержки, 

установленные федеральными и региональными законами, муниципальными 

правовыми актами;  

­ управление образовательной  организацией,  персоналом (работниками)  и 

принятие решений в пределах полномочий, предусмотренных Уставом; 

­ заключение и расторжение трудовых договоров с работниками; 

­ создание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих 

интересов и на вступление в такие объединения; 

­ организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с 

Учредителем; 

­ поощрение работников и применение к ним дисциплинарных взысканий. 

2.2. Руководитель обязан: 

­ соблюдать Трудовой кодекс  Российской Федерации и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права; локальные нормативные акты, условия 

Коллективного  договора, Отраслевых соглашений, трудовых договоров 

(эффективных контрактов); 

­ обеспечивать работникам условия труда и бытовые нужды, связанные с 

исполнением ими трудовых обязанностей, соответствующие правилам и нормам 

охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и 

противопожарной защиты; 

­ вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный договор,  

соглашения  с выборным органом первичной профсоюзной организации или иным 

уполномоченным работниками представительным органом; 

­ разрабатывать и утверждать Правила внутреннего трудового распорядка для 

работников  образовательной организации с учетом мнения (согласовывать) 

выборного органа первичной профсоюзной организации; 

­ создавать условия для участия работников в управлении образовательной 

организацией, укреплять и развивать социальное партнерство; 

­ выплачивать в полном объеме заработную плату не реже, чем два раза в месяц; 

осуществлять обязательное социальное, в том числе от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний страхование работников (при 

наличии средств); 

­ создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся и 

работников, проводить специальную оценку условий труда в соответствии с 

законодательством о специальной оценке условий труда (далее - СОУТ), 

организовать обучение безопасным методам и приемам труда, контролировать 

знание и соблюдение работниками требований инструкций по технике бе-

зопасности, санитарно-гигиенических правил, правил пожарной безопасности; 

­ принимать относящиеся к компетенции образовательной организации меры для 

защиты прав участников образовательных отношений, недопущения применения в 

отношении них физического и психического насилия. 



2.3. Руководитель образовательной организации несет ответственность за руководство 

образовательной, научной, воспитательной работой и организационно-хозяйственной 

деятельностью образовательной организации, а также за реализацию программы 

развития образовательной организации. 

 

3.Основные права и обязанности работников 

3.1. Работник имеет право на: 

­ уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического и 

психического насилия, оскорбления личности; 

­ трудовые права, социальные гарантии и меры социальной поддержки, 

установленные федеральными и региональными законами, муниципальными 

правовыми актами;  

­ заключение, изменение и расторжение трудового договора (эффективного 

контракта); 

­ предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

­ рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным Коллективным договором; 

­ своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 

­ отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих празднич-

ных дней, ежегодных оплачиваемых отпусков; 

­ профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации; 

­ получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в 

соответствии с нормативными документами; 

­ объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

­ участие в управлении образовательной организацией в предусмотренных  Уставом, 

законодательством и Коллективным договором формах; 

­ ведение коллективных переговоров и заключение Коллективного договора и 

соглашений; 

­ защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

­ разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров; 

­ возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и   компенсацию морального вреда. 

3.2. Педагогические работники имеют право на: 

­ уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического и 

психического насилия, оскорбления личности; 

­ трудовые права, социальные гарантии и меры социальной поддержки, 

установленные федеральными и региональными законами, муниципальными 

правовыми актами;  



­ назначение в установленном порядке страховой трудовой пенсии по старости 

досрочно, при выработке специального стажа педагогической деятельности (25 

лет); 

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

непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотрен-

ных Коллективным договором; 

­ свободу выбора и использования современных образовательных технологий 

системно-деятельностного подхода, современных методик обучения и воспитания, 

учебных пособий и материалов, учебников в соответствии с основной 

образовательной программой, утвержденной образовательной организацией,  

методов оценки знаний обучающихся, форм контрольно-оценочной деятельности в 

образовательном процессе, в том числе и с использованием современных способов 

оценивания в условиях информационно-коммуникационных технологий (ведение 

электронных форм документации, в том числе электронного журнала и дневников 

обучающихся) при исполнении профессиональных обязанностей.  

3.3. Заместителям руководителя образовательной организации предоставляются права и 

социальные гарантии, предусмотренные для педагогических работников. 

3.4.  В   целях   защиты   своих   прав   педагогические   работники самостоятельно или 

через своих представителей вправе: 

­ направлять   в  органы  управления  образовательной организацией обращения  о  

применении  к  обучающимся,    нарушающим    и   (или)   ущемляющим   права 

педагогических  работников,  дисциплинарных  взысканий.  Такие  обращения 

подлежат обязательному рассмотрению указанными органами; 

­ обращаться  в  Комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

­ использовать,  не запрещенные законодательством Российской Федерации, 

иные способы защиты прав и законных интересов. 

3.5. На руководящих работников возлагается контроль за соблюдением правил 

внутреннего распорядка обучающихся, включая соблюдение дисциплины на учебных 

занятиях и правил поведения в образовательной организации. 

3.6.  Работник обязан:  

­ добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым законодательством, Федеральным Законом от 29.12.2012г. №273-ФЗ "Об 

образовании в Российской Федерации", Уставом МБОУ «Тотемская СОШ №2», 

Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями; 

­ соблюдать трудовую дисциплину; 

­ повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда; 

­ своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя образовательной 

организации, использовать рабочее время для эффективного труда, воздерживаться 

от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности; 

­ содержать рабочее оборудование в исправном состоянии, поддерживать чистоту на 

рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных 

ценностей и документов; 

­ эффективно использовать учебное и иное оборудование, экономно и рационально 

расходовать электроэнергию, тепло и другие материальные ресурсы. 

 



3.7. Педагогические работники обязаны: 

­ осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне на основе 

традиционных российских духовно-нравственных ценностей и принятых в 

российском обществе правил и норм поведения в интересах человека, семьи, 

общества и государства, обеспечивать в полном объеме реализацию рабочей 

программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), рабочей программы 

воспитания; 

­ формировать в процессе осуществления педагогической деятельности у 

обучающихся чувство патриотизма, уважение к памяти защитников Отечества и 

подвигам Героев Отечества, закону и правопорядку, человеку труда и старшему 

поколению, взаимное уважение, бережное отношение к культурному наследию и 

традициям многонационального народа Российской Федерации; 

­ соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

­ уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

­ развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 

способность к труду и трудолюбие, ответственное отношение к профессиональной, 

добровольческой (волонтерской) деятельности, формировать у обучающихся 

культуру здорового и безопасного образа жизни; 

­ применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

­ учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения 

образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

­ систематически повышать свой профессиональный уровень; 

­ проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

­ проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

­ проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

­ исполнять иные обязанности, предусмотренные Федеральными законами. 

3.8. На педагогических работников возлагается контроль за соблюдением правил 

внутреннего распорядка обучающихся, включая соблюдение дисциплины на учебных 

занятиях и правил поведения в образовательной организации. 

3.9.Педагогический работник организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, в том числе в качестве индивидуального предпринимателя, не вправе 

оказывать платные образовательные услуги обучающимся в данной организации, если это 

приводит к конфликту интересов педагогического работника. 

3.10.Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 

политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 



социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 

пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 

признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 

принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 

обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации. 

3.11.Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 

которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее 

исполнение педагогическими работниками обязанностей учитывается при прохождении 

ими аттестации. 

4. Порядок приема, перевода  и увольнения работников 

4.1. Порядок приема на работу: 

4.1.1.Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора 

(эффективного контракта). Прием на работу оформляется  трудовым договором.  

4.1.2.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 (ст. 68 Трудового кодекса 

РФ). 

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

работодателю: 

­ паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

­ трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой 

книжкой или взамен ее, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях  совместитель-

ства; 

­ страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

­ свидетельство о постановке на учет в налоговом органе; 

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

либо о прекращении уголовного преследования; 

­ документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

­ документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний; 

­ медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию  здоровья 

для работы в образовательной  организации. 

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен 

ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления 

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

соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 



 Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

­ в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

­ при увольнении в день прекращения трудового договора. 

4.1.4. Прием на работу в образовательную  организацию  без предъявления 

перечисленных документов не допускается. Вместе с тем запрещается требовать от лица, 

поступающего на работу, документы помимо предусмотренных законодательством (ст. 65 

Трудового кодекса РФ). 

4.1.5. Прием на работу (в соответствии со ст. 68 Трудового кодекса РФ (в редакции 

Федерального закона от 22.11.2021 № 37-ФЗ)) оформляется  трудовым договором,  

работодатель вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ  

(распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на 

работу объявляется работнику под  роспись в трехдневный срок  со дня фактического 

начала работы. 

4.1.6. В соответствии с приказом о приеме на работу  в трудовую книжку работника, 

проработавшего в образовательной организации свыше пяти дней, если работа у данного 

работодателя является для работника основной, вносится соответствующая запись. На 

работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному   месту работы. 

4.1.7. Трудовые книжки работников хранятся в образовательной организации. Бланки 

трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся   как документы строгой отчетности. 

Трудовая книжка руководителя образовательной организации  хранится в  Управлении  

образования администрации Тотемского муниципального округа. С каждой записью, вно-

симой на основании приказа в трудовую книжку, работодатель обязан ознакомить ее 

владельца под роспись в личной карточке формы Т-2. 

4.1.8. На каждого работника образовательной организации ведется личное дело, 

состоящее  из заверенных копий приказов о приеме на работу и перемещении по службе, 

копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского 

заключения об отсутствии противопоказаний к работе в образовательной организации, 

документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, 

аттестационного листа,  копий приказов о поощрениях и увольнении. 

4.1.9. Руководитель образовательной организации вправе предложить   работнику запол-

нить листок по учету кадров, автобиографию для  приобщения к личному делу. 

4.1.10. Личное дело работника хранится в образовательной организации, в том числе и 

после увольнения, до достижения работником возраста 75-ти лет. 

4.1.11. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работник должен быть 

ознакомлен под подпись с учредительными документами и локальными правовыми 

актами образовательной организации, соблюдение которых для него обязательно, а 

именно: Уставом МБОУ «Тотемская СОШ №2», Правилами внутреннего трудового рас-

порядка, Коллективным договором, должностной инструкцией, правилами и 



инструкциями по охране труда и технике безопасности, противопожарной безопасности, 

санитарно-гигиеническими и другими нормативными правовыми актами образова-

тельного учреждения. 

4.2. Изменение трудового договора, перевод на другую работу, перемещение. 

4.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе пере-

вод на другую работу, допускается только по соглашению сторон  трудового договора. 

Дополнительное соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового 

договора заключается в письменной форме (ст. 72 Трудового кодекса  РФ). 

 4.2.2. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника при продолжении работы в той же образовательной организации. 

Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника (за ис-

ключением случаев временного перевода на другую работу в соответствии со ст. 72.2 

Трудового кодекса РФ), оформляется приказом руководителя, на основании которого 

делается запись в трудовой книжке работника. 

4.2.3. Временный перевод работника на другую работу, в том числе на срок до одного 

месяца для замещения отсутствующего работника, без его согласия возможен лишь в 

случаях, предусмотренных частью второй ст. 72 Трудового кодекса РФ. 

4.2.4. 3акон обязывает руководителя перевести работника с его согласия на другую работу 

в соответствии с медицинским заключением (ст. 73 Трудового кодекса РФ). 

4.2.5. Перемещение работника в той же образовательной организации на другое рабочее 

место, если оно не влечет за собой изменения определенных сторонами условий 

трудового договора, не требует согласия работника (ст.72 Трудового кодекса РФ). 

4.2.6. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, связанных с 

изменением организационных или технологических условий труда, когда определенные 

сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается по 

инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. 

4.2.7. Об изменении определенных сторонами условий трудового договора работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не позднее,  чем за два месяца (ст. 74 

Трудового кодекса РФ). 

4.3. Прекращение трудового договора. 

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

предусмотренным законодательством. 

4.3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя письменно за две недели (ст. 80 Трудового кодекса РФ). 

При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным дей-

ствующим законодательством, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении работника (ст. 80 Трудового кодекса РФ). 

4.3.3. Независимо от причины прекращения трудового договора работодатель обязан 

издать приказ об увольнении. С приказом  работодателя о прекращении трудового 

договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 

приказа.  

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 Трудового кодекса 

РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 

Трудового кодекса РФ.  



По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

4.3.4. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника (ст. 84.1 Трудового кодекса РФ (в ред. Федерального закона от 

16.12.2019 № 439-ФЗ), за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но 

за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 

4.3.5. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 

случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске (ст. 81 Трудовым кодексом РФ). 

4.3.6. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 

личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек. 

 

5.  Рабочее время 

5.1.1. Режим рабочего времени - это распределение рабочего времени в календарном пери-

оде (сутки, неделя, месяц, другой период), продолжительность ежедневной работы 

(смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, число смен в сутки, 

чередование рабочих и нерабочих дней (ст.100 Трудового кодекса РФ). 

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

внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять 

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

законодательством относятся к рабочему времени (ст. 91 Трудового кодекса РФ). 

Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

5.1.3. В образовательной организации  рабочая неделя устанавливается согласно годовому 

календарному графику.  

5.2. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из 

сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю: 

5.2.1. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам в 

соответствии с приказом  Минобрнауки Российской Федерации от 22.12.2014 № 1601 «О 

продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре»  устанавливается 

следующая продолжительность рабочего времени или нормы часов педагогической 

работы за ставку заработной платы:  

36 часов в неделю:  

­ педагогам-психологам,  

­ социальным педагогам,  

­ педагогам – организаторам,  

­ педагогам-библиотекарям,  

­ преподавателям-организаторам основ безопасности жизнедеятельности. 

20 часов в неделю:  

- учителям-логопедам.  

18 часов в неделю: 

­ учителям организаций, осуществляющих образовательную деятельность по 

основным общеобразовательным программам (в том числе адаптированным); 



­ педагогам дополнительного образования. 

5.2.2. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических 

работников устанавливаются в астрономических часах,  включая короткие перерывы 

(перемены), динамическую паузу. 

5.2.3. Ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с которым 

отдельные работники могут по распоряжению Работодателя при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

нормальной продолжительности рабочего времени. Перечень должностей работников с 

ненормированным рабочим днем и продолжительность ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска работников с ненормированным рабочим днем устанавливается 

Коллективным договором для работников, занимающих следующие должности: 

­ директор; 

­ заместители  директора. 

Дополнительный отпуск должен быть три календарных дня. 

5.3.  Порядок определения учебной  нагрузки педагогических работников, оговариваемой 

в трудовом договоре,  предписывает правила определения учебной нагрузки 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре (эффективном 

контракте), основания ее изменения, случаи установления верхнего предела учебной 

нагрузки в зависимости от должности и (или) специальности педагогических работников с 

учетом особенностей их труда: 

5.3.1. При  определении  учебной  нагрузки педагогических работников устанавливается 

ее объем по выполнению учебной (преподавательской) работы во взаимодействии с 

обучающимися по видам учебной деятельности, установленным учебным планом 

(индивидуальным учебным планом), текущему контролю успеваемости, промежуточной и 

итоговой аттестации обучающихся. 

5.3.2. Объем учебной нагрузки педагогических работников, выполняющих учебную 

(преподавательскую) работу, определяется ежегодно на начало учебного года  и 

устанавливается локальным нормативным актом образовательной организации. 

5.3.3. Объем учебной нагрузки, установленный педагогическому работнику, 

оговаривается в трудовом договоре (эффективном контракте), заключаемом 

педагогическим работником с образовательной организацией. 

5.3.4. Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный на начало 

учебного года, не может быть изменен в текущем учебном году  по инициативе 

работодателя за исключением изменения объема учебной нагрузки педагогических 

работников в сторону ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по 

учебным планам, учебным графикам, сокращением количества обучающихся, 

занимающихся, сокращением количества классов. 

5.3.5. Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный в текущем 

учебном году,  не может быть изменен по инициативе работодателя на следующий 

учебный год за исключением случаев изменения учебной нагрузки педагогических 

работников в сторону ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по 

учебным планам, учебным графикам, сокращением количества обучающихся, 

занимающихся, групп, сокращением количества классов. 

5.3.6. Временное или постоянное изменение (увеличение или снижение) объема учебной 

нагрузки педагогических работников по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в 

трудовом договоре, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 



заключаемого в письменной форме, за исключением изменения объема учебной нагрузки 

педагогических работников в сторону его снижения, предусмотренного пунктами 5.3.4.  и   

5.3.7. Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличение или снижение), а также о 

причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 

педагогических работников в письменной форме не позднее, чем за два месяца до 

осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение 

объема учебной нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора. 

5.3.8. Локальные нормативные акты образовательной организации по вопросам 

определения учебной нагрузки педагогических работников, осуществляющих учебную 

(преподавательскую) работу, а также ее изменения принимаются с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации или иного представительного 

органа работников (при наличии такого представительного органа). 

5.4. Определение учебной нагрузки учителей и преподавателей, для которых норма часов 

преподавательской работы составляет 18 часов в неделю за ставку заработной платы, 

основания ее изменения: 

5.4.1. Учебная нагрузка учителей и преподавателей определяется с учетом количества 

часов по учебным планам, рабочим программам учебных предметов, образовательным 

программам, кадрового обеспечения организации, осуществляющей образовательную 

деятельность. 

5.4.2. Выплата ставки заработной платы в полном размере при условии догрузки до 

установленной нормы часов другой педагогической работой гарантируется следующим 

учителям, которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, 

соответствующем норме часов учебной (преподавательской) работы,  установленной за 

ставку заработной платы в неделю: 

- учителям 1 - 4 классов при передаче преподавания уроков иностранного языка, музыки, 

изобразительного искусства и физической культуры учителям-специалистам; 

5.4.3. При определении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и 

преподавателям (по основному месту работы) сохраняется ее объем и обеспечивается 

преемственность преподавания учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) в 

классах.  

5.4.4. Сохранение объема учебной нагрузки и преемственность преподавания учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей) у учителей и преподавателей выпускных классов 

обеспечивается путем предоставления им учебной нагрузки в классах, в которых впервые 

начинается изучение преподаваемых этими учителями и преподавателями учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей). 

5.4.5. При возложении на учителей образовательной организации (по основному месту 

работы), обязанностей по обучению на дому детей, которые по состоянию здоровья не 

могут посещать такие организации, количество часов, установленное для обучения таких 

детей, включается в учебную нагрузку учителей. 

5.4.6. Наступление каникул для обучающихся, в том числе обучающихся на дому, не 

является  основанием для уменьшения учителям учебной нагрузки и заработной платы, в 

том числе в случаях, когда заключение медицинской организации, являющее основанием 

для организации обучения на дому, действительно только до окончания учебного года. 

5.4.7. Учебная нагрузка, выполненная в порядке замещения временно отсутствующих по 

болезни и другим причинам учителей и преподавателей, оплачивается дополнительно. 



5.5. Определение учебной нагрузки педагогов дополнительного образования, основания ее 

изменения: 

Определение  учебной нагрузки педагогов дополнительного образования,  а также ее 

изменение осуществляются с учетом особенностей реализации дополнительных 

общеобразовательных программ.  

5.6. Особенности определения учебной нагрузки педагогических работников, 

находящихся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, а также 

лицам, замещающим должности педагогических работников на определенный срок, по 

совместительству либо выполняющим иную работу наряду с работой, определенной 

трудовым договором: 

5.6.1. Определение учебной нагрузки учителей, преподавателей, педагогов 

дополнительного образования, находящихся в отпуске по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет, осуществляется в соответствии с предыдущими 

пунктами соответственно и распределяется на указанный период между другими 

педагогическими работниками. 

5.6.2.  Определение учебной нагрузки педагогических работников на определенный срок 

осуществляется для выполнения учебной нагрузки на период замещения временно 

отсутствующих педагогических работников, а также на период временного замещения 

вакантной должности до приема на работу постоянного работника. 

5.6.3. Определение и изменение учебной нагрузки лиц, замещающих должности 

педагогических работников по совместительству, а также путем замещения таких 

должностей наряду с работой, определенной трудовым договором (в том числе 

руководителями организаций, осуществляющих образовательную деятельность, их 

заместителями, другими работниками наряду со своей основной работой), осуществляется 

в соответствии с предыдущими пунктами. 

5.6.4. Определение учебной нагрузки лицам, замещающим должности педагогических 

работников наряду с работой, определенной трудовым договором, осуществляется путем 

заключения дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором указывается 

срок, в течение которого будет выполняться учебная (преподавательская) работа, ее 

содержание, объем учебной нагрузки и размер оплаты. 

5.7. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается 

руководителем образовательной организации с учетом мнения (по согласованию) 

выборного органа первичной профсоюзной организации до ухода работников в отпуск, но 

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

объеме учебной нагрузки. 

5.8. Выполнение преподавательской работы учителя регулируется расписанием учебных 

занятий (уроков). Расписание уроков составляется и утверждается руководителем 

образовательной организации с учетом обеспечения педагогической целесообразности, 

соблюдения санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), 

рационального использования рабочего времени учителя. 

5.9. Нормируемая часть рабочего времени учителей определяется в астрономических 

часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) независимо от их 

продолжительности и короткие перерывы (перемены) между ними. 

5.10.  Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 

работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству 

часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотрена  Уставом,  Правилами 



внутреннего трудового распорядка, квалификационным характеристиками, и регулируется 

графиками и планами работы, в том числе личными  планами учителя (заседания 

педагогических, методических советов, родительские собрания, кратковременные де-

журства в образовательной организации т.п.). 

5.11.Педагогические работники привлекаются к дежурству по образовательной 

организации не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут 

после окончания их последнего урока. В те дни, когда учебная нагрузка у педагога 

отсутствует или незначительна, привлечение его к дежурству не допускается.  

5.12. Педагогическим работникам, если это возможно, предусматривается один в неделю 

свободный день для методической работы и повышения квалификации. 

5.13. Продолжительность рабочего дня учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала определяется графиками сменности, составляемыми с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный 

период, и утверждается руководителем образовательной организации с учетом мнения (по 

согласованию) выборного органа первичной профсоюзной организации (ст. 103 Трудового 

кодекса РФ). 

5.14. Графики сменности, как правило, являются приложением к Коллективному 

договору. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за один 

месяц до введения их в действие. Работа в течение двух смен подряд запрещена. 

5.15. Работа в выходные и не рабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации. Привлечение 

отдельных работников образовательной организации к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством, по согласованию с профсоюзным комитетом, по распоряжению 

работодателя (ст. 113 Трудового кодекса РФ). Работа в выходной или нерабочий 

праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере или по желанию 

работника ему может быть предоставлен другой день отдыха (ст. 153 Трудового кодекса 

РФ). Запрещается привлекать к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

беременных женщин (ст. 259 Трудового кодекса РФ). 

5.16. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст.95 Трудового кодекса РФ). 

5.17. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для 

обучающихся  и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и 

дополнительными отпусками работников (далее - каникулярный период), являются для 

них рабочим временем. 

В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, 

методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией 

образовательной программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени 

(установленного объема учебной нагрузки, педагогической работы), определенной им до 

начала каникул,  с сохранением заработной платы в установленном порядке. 

Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в соответствии с 

медицинским заключением, в каникулярный период привлекаются к педагогической 

(методической, организационной) работе с учетом количества часов индивидуального 

обучения таких детей, установленного им до начала каникул. 

5.18. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во время 

летних каникул обучающихся, определяется в пределах нормы часов преподавательской 



(педагогической) работы в неделю, установленной за ставку заработной платы и времени, 

необходимого для выполнения других должностных обязанностей. 

5.19. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой 

должности. Указанные работники могут привлекаться для выполнения хозяйственных 

работ, не требующих специальных знаний, с сохранением действующих условий оплаты 

их труда. 

5.20. Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период регулируется 

локальными актами образовательного учреждения и графиками работ с указанием их 

характера. 

5.21. Периоды отмены очных учебных занятий для обучающихся (переход на электронное 

обучение с использованием дистанционных образовательных технологий) по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

педагогических и других работников образовательной организации. 

5.22. 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. 23. Педагогическим работникам запрещается: 

­ изменять по своему усмотрению расписание учебных занятий (уроков) и графики 

работы; 

­ отменять, изменять продолжительность уроков и перерывов (перемен) между 

ними; 

­ удалять обучающихся с учебных занятий (уроков); 

­ курить в помещениях образовательной организации; 

­ отвлекать других педагогических работников в учебное время от их 

непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, 

не связанных с производственной деятельностью; 

­ созывать в рабочее время собрания, заседания и совещания по общественным 

делам; 

­ допускать присутствие посторонних лиц на учебных занятиях (уроках) без 

разрешения работодателя или его представителей; 

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

исключительных случаях пользуется руководитель образовательной организации и 

его заместители; 

­ делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения учебных занятий (уроков) и в присутствии обучающихся. 

5.24. Работник несет материальную ответственность за причиненный образовательной 

организации прямой действительный ущерб.  

5.25. Под  прямым действительным ущербом  понимается реальное уменьшение 

наличного имущества или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося в образовательной организации, если 

образовательная организация несет ответственность за сохранность этого имущества), а 

также необходимость для образовательной организации произвести затраты либо 

излишние выплаты на приобретение,  восстановление имущества либо на возмещение 

ущерба, причинённого работником третьим лицам. 



5.26. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка. 

5.27. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается 

на работника в следующих случаях: 

­ недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного 

договора о материальной ответственности или полученных им по разовому 

документу; 

­ умышленного причинения ущерба; 

­ причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

­ причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда; 

­ причинения ущерба в результате административного правонарушения, если 

таковой установлен соответствующим государственным органом; 

­ разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну 

(государственную, служебную, коммерческую или иную, в том числе и 

персональных данных), в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

­ причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

5.28. Работники, занимающие нижеперечисленные должности или выполняющие 

нижеперечисленные работы, несут материальную ответственность в полном размере 

причиненного ущерба на основании письменных договоров о полной материальной 

ответственности: 

­ заместитель директора по административно-хозяйственной части; 

­ заведующие кабинетами; 

­ педагог-библиотекарь; 

­ гардеробщик, 

­ водители автомобиля. 

 

6. Время отдыха 

 6.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудо-

вых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст. 106 

Трудового кодекса РФ). 

6.1.2.Видами времени отдыха являются: 

­ перерывы в течение рабочего дня (смены); 

­ ежедневный (междусменный) отдых; 

­ выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

­ нерабочие праздничные дни; 

­ отпуска. 

6.1.3. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который 

в рабочее время не включается. Время предоставления перерыва и его конкретная продол-

жительность устанавливаются Правилами внутреннего трудового распорядка. 

На работах, где по условиям производства (работы) предоставление перерыва для отдыха 

и питания невозможно, работодатель обязан обеспечить работнику возможность отдыха и 

приема пищи в рабочее время. 



Перечень таких работ, а также места для отдыха и приема пищи устанавливаются 

Правилами внутреннего трудового распорядка (ст. 108 Трудового кодекса РФ). 

На отдельных видах работ предусматривается предоставление работникам в течение 

рабочего времени специальных перерывов, обусловленных технологией и организацией 

производства и труда. Виды этих работ, продолжительность и порядок таких перерывов 

устанавливаются в каждом конкретном случае Правилами внутреннего трудового 

распорядка (ст. 109 Трудового кодекса РФ). 

Работникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе или в закрытых не 

обогреваемых помещениях,  в необходимых случаях предоставляются специальные 

перерывы для обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее время. Работодатель 

обязан обеспечить оборудование помещений для обогревания и отдыха работников 

(ст.109 Трудового кодекса РФ). 

6.1.4. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 

часов (ст.110 Трудового кодекса РФ). 

6.1.5. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 

отдых). 

6.2. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (долж-

ности) и среднего заработка (ст.114 Трудового кодекса РФ). 

6.2.1. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

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

истечении шести месяцев непрерывной работы. По соглашению сторон оплачиваемый 

отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев (ст.122 

Трудового кодекса РФ). 

6.2.2. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявле-

нию работника должен быть предоставлен: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

­ работникам в возрасте до 18 лет; 

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

­ в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

6.2.3. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

работодателем с учетом мнения (по согласованию) выборного органа первичной 

профсоюзной организации и необходимости нормальной работы учреждения и 

благоприятных условий для отдыха работников. 

Работнику, одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), 

воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по его желанию в удобное для него время (ст. 262.1 

Трудового кодекса РФ). 

Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время до 

достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет (ст. 262.2. Трудового кодекса (в 

ред. Федерального закона от 09.03.2021 № 34-ФЗ). 

6.2.4. График отпусков составляется ежегодно не позднее,  чем за две недели до 

наступления календарного года. График отпусков обязателен для исполнения как для 

работодателя, так и для работников. 

6.2.5. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, 

чем за две недели до его начала. 



6.2.6. Разделение отпуска на части, отзыв из отпуска допускается только с согласия 

работника (ст. 125 Трудового кодекса РФ). 

6.2.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок с учетом пожеланий работников в случаях: 

­ временной нетрудоспособности работника; 

­ исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных 

­ обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено 

освобождение от работы; 

­ в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

Работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный 

оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником, если работнику 

своевременно не была произведена оплата отпуска либо работник был предупрежден о 

начале этого отпуска позднее,  чем за две недели до его начала (ст. 124 Трудовым 

кодексом РФ). 

6.2.8. 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 (ст. 124 Трудового кодекса РФ). 

6.2.9.Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам, 

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

имеющим особый характер работы, работникам с ненормированным рабочим днем, 

работникам,  работающим в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, 

а также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

 

7. Дисциплина труда. Поощрения за труд. 

7.1.  Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам пове-

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

законами, Коллективным договором, отраслевыми Соглашениями, локальными норма-

тивными актами, трудовым договором. 

Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативны-

ми правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Коллективным договором, 

отраслевыми Соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором 

создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда (ст. 189 

Трудового кодекса РФ). 

7.2. За добросовестный труд, качественное выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании детей и другие достижения в работе работодатель поощряет 

работников: 

­ объявляет благодарность; 

­ выдает премию; 

­ награждает ценным подарком, почетной грамотой; 

­ представляет к званию лучшего по профессии. 

7.2.2. Другие виды поощрений работников за труд определяются Коллективным 

договором  или Правилами внутреннего трудового распорядка. 



За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к ведомственным и государственным наградам. 

7.2.3. Поощрения объявляются в приказе МБОУ «Тотемская СОШ №2»,  доводятся до 

сведения всего трудового коллектива и вносятся в трудовую книжку работника. 

 

8. Дисциплинарные взыскания 

8.1.1.Работники образовательной организации обязаны выполнять приказы, 

распоряжения, указания работодателя и его заместителей, связанные с их трудовой 

деятельностью. 

8.1.2. Работники образовательной организации независимо от должностного положения, 

обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную 

дисциплину, профессиональную этику. 

8.1.3.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. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности,  относится увольнение работника за: 

­ неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

­ однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей; 

­ принятие необоснованного решения руководителя образовательной организации, 

его заместителями,  повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иной ущерб имуществу образовательной 

организации; 

­ однократного грубого нарушения директором, его заместителями трудовых 

обязанностей; 

­ совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты 

доверия к нему со стороны работодателя;  

­ повторное в течение года грубое нарушение Устава МБОУ «Тотемская СОШ №2» 

­ применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим (или) психическим насилием  над личностью обучающегося; 

­ совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

поступка, несовместимого с продолжением данной работы. 

8.2.  Наложение дисциплинарного взыскания применяется в соответствии с действующим 

законодательством. 

8.3. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами. 

8.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено одно дисциплинарное 

взыскание. 

8.5. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков,  

установленных законом. 



8.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаруже-

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

времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

8.7. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам финансово-хозяйственной деятельности или 

аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. 

В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу (ст.  193 

Трудового кодекса РФ). 

8.9. В соответствии  с  Федеральным Законом от 29.12.2012г. №273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 

работником образовательной организации норм профессионального поведения и (или) 

Устава может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в 

письменной форме, копия которой должна быть передана данному педагогическому 

работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за исключением 

случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся. 

8.10. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от ра-

ботника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт. Не 

предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания (ст. 193 Трудового кодекса РФ). 

8.11. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен (ст. 192 

Трудового кодекса РФ). 

8.12. 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 (ст. 193 Трудового кодекса РФ). 

8.13. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, 

за исключением случаев увольнения за дисциплинарный проступок по соответствующим 

основаниям. 

8.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

8.15. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания (ст. 194 Трудового кодекса РФ). 

8.16. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 

 

 

 



9. Охрана труда 

9.1. Охрана труда - система сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой 

деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, организационно-

технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и 

иные мероприятия. 

9.1.1. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда возлагаются на 

работодателя. 

Работодатель обязан обеспечить: 

­ безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, а 

также применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов; 

­ применение сертифицированных средств индивидуальной и коллективной защиты 

работников; 

­ соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем 

месте; 

­ режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

­ приобретение и выдачу за счет собственных средств учреждения сер-

тифицированных специальной одежды, специальной обуви и других средств 

индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств (согласно 

перечням, изложенным в Коллективном договоре); 

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

инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны 

труда; 

­ исполнение других обязанностей  в соответствии со ст. 212 Трудового кодекса РФ 

и иными федеральными законами. 

9.1.2. Работник обязан: 

­ соблюдать требования охраны труда; 

­ правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

­ проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, стажировку на 

рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

­ немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о 

любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей; 

­ проходить  обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (об-

следования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры 

(обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудо-

вым кодексом РФ (ст. 213-214  Трудового кодекса  РФ)  и иными федеральными 

законами. 

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

­ появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

­ не прошедшего в установленном порядке предварительный или периодический 

медицинский осмотр (обследование); 

­ при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 



­ по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами; 

­ в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами (ст. 76 Трудового кодекса РФ). 

9.2.2.Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе. 

9.2.3. Период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику 

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или 

иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не 

прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 

обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр (обследование) 

не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за 

простой (ст. 76 Трудового кодекса РФ). 

9.3. Условия труда, предусмотренные трудовым договором, должны соответствовать 

требованиям охраны труда (ст. 220 Трудового кодекса РФ). 

9.3.1. На время приостановления работ в связи с приостановлением деятельности или 

временным запретом деятельности вследствие нарушения государственных нормативных 

требований охраны труда не по вине работника за ним сохраняются место работы 

(должность) и средний заработок. На это время работник с его согласия может быть 

переведен на другую работу с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего 

заработка по прежней работе. 

 9.3.2. При отказе работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для 

его жизни и здоровья работодатель обязан предоставить работнику другую работу на 

время устранения такой опасности. 

9.3.3.Отказ работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для его 

жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда либо от выполнения 

тяжелых работ и работ с вредными и (или) опасными условиями труда, не  

предусмотренных трудовым договором, не влечет за собой привлечения его к 

дисциплинарной ответственности. 

9.4. Работодатель и должностные лица, виновные в нарушении трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также привлекаются к 

гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности, предусмотренной 

действующим законодательством. 
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