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ПРАВИЛА 
внутреннего трудового распорядка  

муниципальной бюджетной общеобразовательного учреждения средней 
общеобразовательной школы № 19 г. Пензы 

I. Общие положения 
 

            1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) опреде-
ляют трудовой распорядок в (муниципальной бюджетной общеобразовательного учреждения 
средней общеобразовательной школы № 19 г. Пензы (далее –  директор МБОУ СОШ №19 г. 
Пензы или Работодатель) и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работ-
ников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 
работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также 
иные вопросы регулирования трудовых отношений у Работодателя. 

1.2. Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержден-
ным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом директор МБОУ СОШ 
№19 г. Пензы в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, 
рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и произво-
дительности труда работников директор МБОУ СОШ №19 г. Пензы. 

1.3. В Правилах используются следующие понятия: 
«Работодатель» - директор МБОУ СОШ №19 г. Пензы; 
«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на 

основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ; 
«дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение правилам пове-

дения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными зако-
нами, коллективным договором (при его наличии), соглашениями, трудовым договором, ло-
кальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников МБОУ СОШ 
№19 г. Пензы. 

1.5. Официальным представителем МБОУ СОШ №19 г. Пензы является директор 
МБОУ СОШ №19 г. Пензы 

1.6. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждают-
ся директором МБОУ СОШ №19 г. Пензы с учетом мнения представительного органа рабо-
тников. 

1.7. При реорганизации МБОУ СОШ №19 г. Пензы Правила сохраняют свое действие 
на период реорганизации, затем могут быть пересмотрены. 

1.8. При ликвидации Работодателя Правила действуют в течение всего срока проведе-
ния ликвидации. 

1.9. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых догово-
рах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров. 

 
II. Порядок приема работников 
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2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового 

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

ознакомить Работника под подпись с настоящими Правилами, коллективным договором (при 
его наличии), иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 
трудовой деятельностью Работника. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ:  
        Если иное не установлено настоящим Кодексом, другими федеральными законами, при 
заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 
        паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
        трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего 
Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 
        документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифициро-
ванного) учета, в том числе в форме электронного документа; 
        документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на во-
енную службу; 
        документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - 
при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 
       справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо 
о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 
порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной вла-
сти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на рабо-
ту, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Ко-
дексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие суди-
мость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 
        справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному нака-
занию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 
врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке 
и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осу-
ществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и норматив-
но-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связан-
ную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не 
допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотиче-
ских средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 
опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается 
подвергнутым административному наказанию. 
       В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными феде-
ральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Прави-
тельства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 
заключении трудового договора дополнительных документов. 
      Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмот-
ренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Россий-
ской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 
        При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 
книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным феде-
ральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, 
поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодате-
лем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Рос-
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сийской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе ин-
дивидуального (персонифицированного) учета. 

2.4. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с 
ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заяв-
лению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую тру-
довую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземп-
лярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора пере-
дается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра тру-
дового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, 
хранящемся у Работодателя. 

2.6. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключен-
ным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его 
представителя, уполномоченного осуществлять допуск к работе. При фактическом допуще-
нии Работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письмен-
ной форме не позднее трех рабочих дней со дня такого допущения. 

2.6.1. Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения Работода-
теля либо его уполномоченного на это представителя. Если Работник допущен к работе не 
уполномоченным на это лицом, то такое лицо может быть привлечено к ответственности, в 
том числе материальной. 

2.7. Трудовые договоры могут заключаться: 
1) на неопределенный срок; 
2) на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иное 

не установлено Трудовым кодексом РФ и другими федеральными законами. 
2.8. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Тру-

довым кодексом РФ, иными федеральными законами. 
2.9. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужив-

шие основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на неопре-
деленный срок. 

2.10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия пору-
чаемой работе. 

2.11. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник 
принят на работу без испытания. В случаях, когда Работник фактически допускается к ра-
боте без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в 
трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до на-
чала работы. 

2.12. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на 
работу по специальности в течение одного года со дня его получения; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согла-
сованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федераль-

ными законами, коллективным договором (при его наличии). 
2.13. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей органи-

зации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, 
представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести 
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месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового дого-
вора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

2.14. При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми согласно зако-
нодательству РФ Работодатель имеет право заключать письменные договоры о полной инди-
видуальной материальной ответственности, в трудовом договоре необходимо предусмотреть 
соответствующее условие. 

2.15. При заключении трудового договора работники должны пройти обязательный 
предварительный медицинский осмотр. 

2.16. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 
ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 
работника, коллективным договором. 

2.17. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) 
о приеме Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям за-
ключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под 
подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника 
Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.18. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником 
обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель (уполно-
моченное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем ме-
сте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи 
при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабо-
чем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 
помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается. 

2.19. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 
него свыше пяти дней, если работа у Работодателя является для работников основной. 

2.20. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 
деятельности и трудовом стаже каждого работника и представляет ее в порядке, установлен-
ном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) 
учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных 
ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

 
III. Порядок перевода работников 

 
3.1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное изменение тру-

довой функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает Работник 
(если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении ра-
боты у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с рабо-
тодателем. 

3.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не противопоказан-
ную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. 

3.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 
обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия Ра-
ботника: 

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 
производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, 
землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных обстоятельствах, ста-
вящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части; 

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 
технологического, технического или организационного характера), необходимости предо-
твращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего 
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Работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи иму-
щества либо замещения временно отсутствующего Работника вызваны чрезвычайными об-
стоятельствами, предусмотренными Трудовым кодексом РФ. 

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 
дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых под-
писывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения передае-
тся Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра согла-
шения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

3.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на осно-
вании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководи-
телем организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись. 

 
IV. Порядок увольнения работников 

 
4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основани-

ям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 
4.2. Работник имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопреде-

ленный срок, предупредив об этом Работодателя письменно за две недели. По истечении 
указанного срока Работник вправе прекратить работу, а Работодатель обязан выдать Работ-
нику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Рабо-
тодателя, выдать другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работ-
ника и произвести с ним окончательный расчет. 

В случаях, когда заявление Работника об увольнении по собственному желанию обу-
словлено невозможностью продолжения работы (зачисление в учебное заведение, переход на 
пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения Работодателем тру-
дового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудово-
го права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или 
трудового договора, Работодатель расторгает трудовой договор в срок, о котором просит ра-
ботник. 

По договоренности между работником и Работодателя трудовой договор может быть 
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

4.3. Трудовой договор, заключённый с Работником на определённый срок, прекраща-
ется в соответствии со статьёй 79 Трудового кодекса РФ. 

Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию Работ-
ника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по дого-
вору, нарушения Работодателем законодательства о труде, коллективного или трудового до-
говора и по другим уважительным причинам, предусмотренным действующим трудовым за-
конодательством. 

В случае истечения срочного трудового договора в период беременности женщины 
работодатель руководствуется статьей 261 Трудового кодекса РФ. 

4.4. Расторжения трудового договора с женщинами, имеющими детей в возрасте до 
трех лет, одиноким матерям, воспитывающими ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ре-
бёнка-инвалида до восемнадцати лет), другими лицами, воспитывающими указанных детей 
без матери, по инициативе Работодателя не допускается (за исключением увольнения по ос-
нованиям, предусмотренным пунктами 1,5-8,10 или 11 части первой статьи 81 или пунктом 2 
статьи 336 Трудового кодекса РФ). 

4.5. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с лицом, работающим 
по совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу Работника, для ко-
торого эта работа будет являться основной, о чем Работодатель в письменной форме преду-
преждает указанное лицо не менее чем за две недели до прекращения трудового договора. 

4.6. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) Рабо-
тодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового договора Ра-
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ботник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель обя-
зан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 
Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до све-
дения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе 
(распоряжении) производится соответствующая запись. 

4.7. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 
работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за 
ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось 
место работы (должность). 

4.8. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора воз-
вращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции доку-
менты, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также доку-
менты, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

4.9. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности и произвести с ним 
расчет. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны 
быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным Работником 
требования о расчете. По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан 
выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

4.10. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой дея-
тельности об основании и причине прекращения трудового договора должна производиться 
в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального 
закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового коде-
кса РФ или иного федерального закона. 

4.11. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать Работнику тру-
довую книжку или сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием 
либо отказом от ее получения, Работодатель направляет работнику их по почте заказным пи-
сьмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления ука-
занных уведомления или письма Работодатель освобождается от ответственности за задерж-
ку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данно-
го Работодателя. 

По письменному обращению Работника, не получившего трудовую книжку после 
увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 
Работника, а в случае, если на Работника не ведется трудовая книжка, по обращению Рабо-
тника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном Работодателем, по 
адресу электронной почты Работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельнос-
ти у данного Работодателя после увольнения, Работодатель обязан выдать их не позднее трех 
рабочих дней со дня обращения Работника способом, указанным в его обращении (на бу-
мажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у Ра-
ботодателя). 

 
V. Основные права и обязанности Работодателя 

 
5.1. Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного от-

ношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 
Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 
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других работников, соблюдения настоящих Правил; 
- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопаснос-

ти; 
- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в по-

рядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
- принимать локальные нормативные акты; 
- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 
- создавать производственный совет; 
- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 

условий труда; 
- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым законо-

дательством. 
5.2. Работодатель обязан: 
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содер-

жащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного дого-
вора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным но-

рмативным требованиям охраны труда; 
- обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической документа-

цией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 
- обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 
- вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником; 
- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, 
трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в по-
рядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, не-
обходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполне-
нием; 

- знакомить Работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными ак-
тами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении МБОУ СОШ 
№19 г. Пензы в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 
коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, установ-
ленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации; 

- отстранять от работы Работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 
РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 
числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными пра-
вовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглаше-
ниями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

5.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 
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- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токси-
ческого опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 
области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а так-
же обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федера-
льными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной тру-
довым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными за-
конами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период 
времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 
или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться федеральными 
законами. 

 
VI. Основные права и обязанности работников 

 
6.1. Работник имеет право на: 
  заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными конами; 
 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
 обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 
 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

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

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачивае-
мых ежегодных отпусков; 

 получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охра-
ны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством 
о специальной оценке условий труда; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установ-
ленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 
них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 участие в управлении МБОУ СОШ №19 г. Пензы в предусмотренных Трудовым ко-
дексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и согла-
шений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 
договора, соглашений; 

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

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными зако-
нами; 
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 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодек-
сом РФ, иными федеральными законами;  

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами; 

 на уважение его человеческого достоинства, защиту от всех форм физического и 
психического насилия, а также от оскорбления личности; 

 обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками образова-
тельных отношений; 

 использовать не запрещенные законодательством иные способы защиты прав и за-
конных интересов 

6.2. Работник обязан: 
 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудо-

вым договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими дея-
тельность Работника; 

 соблюдать настоящие Правила; 
 соблюдать трудовую дисциплину; 
 выполнять установленные нормы труда; 
 проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на 
рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 

 проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периоди-
ческие (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеоче-
редные медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
 бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества) и других работников; 

 способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 
 незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, 
если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

 принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 
выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся Работо-
дателю; 

 поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном со-
стоянии, порядке и чистоте; 

 соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, матери-
альных и денежных ценностей; 

 повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятель-
ного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной ин-
формации по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услу-
гам); 

 заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда присту-
пает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных 
ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

 эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое обору-
дование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные 
ресурсы; 
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 исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Фе-
дерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым 
договором. 

 не использовать средства подвижной радиотелефонной связи во время проведения 
учебных занятий при освоении образовательных программ общего, основного и среднего об-
разования, за исключением случаев возникновения угрозы жизни или здоровью обучающих-
ся, работников организации, осуществляющей образовательную деятельность, иных экс-
тренных  случаев. 

6.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых догово-
рах и должностных инструкциях. 

 
VII. Рабочее время 

 
7.1. В МБОУ СОШ №19 г. Пензы устанавливается шестидневная рабочая неделя с од-

ним выходным днём - воскресенье. 
7.2. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжитель-

ность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 
Конкретная продолжительность рабочего времени или нормы часов педагогической 

работы за ставку заработной платы устанавливается педагогическим работникам в зависимо-
сти от занимаемой ими должности и (или) специальности. 

7.3. Педагогическим работникам в зависимости от должности и (или) специальности с 
учетом особенностей их труда устанавливается: 

7.3.1. Продолжительность рабочего времени: 
36 часов в неделю: 
- педагогам-психологам, методистам (старшим методистам), социальным педагогам, 

педагогам-организаторам, мастерам производственного обучения, старшим вожатым, ин-
структорам по труду; 

- преподавателям-организаторам (основ безопасности жизнедеятельности, допризыв-
ной подготовки); 

30 часов в неделю - старшим воспитателям. 
7.3.2. Норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы (нормируе-

мая часть педагогической работы): 
18 часов в неделю: 
- учителям; 
- педагогам дополнительного образования. 
7.3.3. Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы: 
- 20 часов в неделю - учителям-дефектологам и учителям-логопедам; 
- 24 часа в неделю - музыкальным руководителям и концертмейстерам; 
- 25 часов в неделю - воспитателям, работающим непосредственно в группах с обуча-

ющимися (воспитанниками), имеющими отклонения в развитии; 
- 30 часов в неделю - инструкторам по физической культуре, воспитателям в группах 

продленного дня. 
7.3.3.Рабочее время педагогических работников, для которых устанавливается норма 

часов преподавательской работы за ставку заработной платы, состоит из: 
- времени, необходимого для выполнения по занимаемым должностям обязанностей 

по проведению учебной (преподавательской) работы; 
- затрат времени на выполнение других должностных обязанностей по занимаемым 

должностям, для которых не могут быть установлены конкретные нормы времени. 
7.3.4. Выполнение учебной (преподавательской) нагрузки регулируется расписанием 

занятий. 
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При проведении педагогическими работниками спаренных занятий неустановленные 
перерывы не суммируются и не используются для выполнения другой педагогической рабо-
ты. 

7.3.5. Подготовка к осуществлению образовательной деятельности и выполнению 
обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации образовательной 
деятельности, участие в разработке рабочих программ предметов, курсов, дисциплин (моду-
лей) (в соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных стан-
дартов и с правом использования как типовых, так и авторских рабочих программ), изучение 
индивидуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся определяется педаго-
гическими работниками самостоятельно. 

7.3.6. Ведение журнала и дневников обучающихся в электронной (либо в бумажной) 
форме, организация и проведение методической, диагностической и консультативной помо-
щи родителям (законным представителям) обучающихся определяются настоящими прави-
лами. 

7.3.7. Выполнение педагогическими работниками обязанностей, связанных с участием 
в работе педагогических советов, методических советов (объединений), работой по проведе-
нию родительских собраний, выполнение дополнительной индивидуальной и (или) группо-
вой работы с обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и других меро-
приятиях, проводимых в целях реализации образовательных программ в организации, вклю-
чая участие в концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, 
тренировочных сборах, экскурсиях, других формах учебной деятельности определяется гра-
фиками, планами и расписаниями. 

7.3.8. Для педагогических работников и иных работников, выполняющих свои обя-
занности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приёма пищи не устанавливается. 
Педагогические работники и иные работники в таких случаях принимают пищу в течение 
рабочего времени одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально отведен-
ном для этой цели помещении. 

7.3.9. Дни недели свободные для педагогических работников, ведущих преподава-
тельскую работу, от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обя-
занностей, регулируемых графиками и планами работы, педагогический работник может ис-
пользовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п. 

7.4. Для Работников иных должностей нормальная продолжительность рабочего вре-
мени составляет 40 часов в неделю. 

7.4.1. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени устанавливается 
следующий режим рабочего времени: 

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 
- время начала работы - 9.00, время окончания работы - 18.00; 
- перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 13.00 до 14.00. Данный пе-

рерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 
7.4.2. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений Работнику 

устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежат вклю-
чению в трудовой договор в качестве обязательных. 

7.5. Режим работы Руководителя и его заместителей определяется графиком работы с 
учётом необходимости обеспечения руководящих функций. 

7.6. В период осуществления образовательного процесса Работники привлекаются к 
периодическим кратковременным дежурствам в МБОУ СОШ №19 г. Пензы 

В дни работы Работники, ведущие преподавательскую работу, привлекаются к дежур-
ству в МБОУ СОШ №19 г. Пензы не ранее чем за 20 минут до начала занятий и не позднее 
20 минут после окончания их последнего занятия. 

В дни, когда учебная (тренировочная) нагрузка отсутствует или незначительна Работ-
ники, ведущие преподавательскую работу, к длительному дежурству не привлекаются. 

7.7. Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом Гигиениче-
ских требований к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях СанПиН 
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2.4.2.1178-02, предусматривающих в первые два месяца «ступенчатый» метод наращивания 
учебной нагрузки, а также динамическую паузу, что не отражаться на объеме учебной 
нагрузки, определение которой производится один раз в год на начало учебного года в соот-
ветствии с учебным планом. 

7.8. Объем учебной нагрузки педагогическим работникам устанавливается Работода-
телем исходя из количества часов по учебному плану, учебным программам и обеспеченно-
сти кадрами и оговаривается в трудовом договоре. 

Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработ-
ной платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть 
уменьшен в течение учебного года по инициативе Работодателя, за исключением случаев 
уменьшения количества часов по учебным планам и учебным программам, сокращения ко-
личества классов. 

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год педагогическим работни-
кам, для которых МБОУ СОШ №19 г. Пензы является местом основной работы, как правило, 
сохраняется ее объем и преемственность предметов в классах. 

7.9. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся и не совпа-
дающие для педагогических работников и иных работников с установленными им соответ-
ственно ежегодными основными удлинёнными и ежегодными дополнительными оплачивае-
мыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными дополнительными оплачиваемыми 
отпусками, являются для них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации. 

7.9.1. Педагогические работники в каникулярное время выполняют педагогическую (в 
том числе методическую и организационную) работу, связанную с реализацией образова-
тельной программы, в пределах нормируемой части их педагогической работы (установлен-
ного объёма учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы), определённой им 
до начала каникулярного времени, а также времени, необходимого для выполнения работ, 
предусмотренных пунктами 7.3.6 и 7.3.7 (при условии, что выполнение таких работ планиру-
ется в каникулярное время). 

7.9.2. Режим рабочего времени учителей, осуществляющих обучение детей на дому в 
соответствии с медицинским заключением, в каникулярное время определяется с учётом ко-
личества часов указанного обучения таких детей, установленного им до начала каникул. 

7.9.3. Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 
используется также для их дополнительного профессионального образования в установлен-
ном трудовым законодательством порядке. 

7.9.4. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в пе-
риод летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах продолжитель-
ности рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, установленной 
за ставку заработной платы. 

7.9.5. Режим рабочего времени Руководителя и его заместителей в каникулярное вре-
мя, не совпадающее с их отпуском, определяется в пределах продолжительности рабочего 
времени, установленной по занимаемой должности. 

Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала органи-
заций в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения организаци-
онных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и квалификации, в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации. 

7.9.6. Режим рабочего времени Работников в каникулярное время регулируется ло-
кальными нормативными актами МБОУ СОШ №19 г. Пензы и графиками работ с указанием 
их характера и особенностей. 

7.10. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглаше-
нию между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время. 
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7.10.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работни-
ков следующим категориям работников: 

- беременным женщинам; 
- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 

лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 
- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицин-

ским заключением, выданным в установленном порядке; 
- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 

трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически осу-
ществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего 
времени с сохранением права на получение пособия. 

7.11. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для сле-
дующих лиц: 

- работников в возрасте от 15 до 16 лет - пять часов; 
- работников в возрасте от 16 до 18 лет - семь часов; 
- учащихся, совмещающих учебу с работой: 
от 14 до 16 лет - два с половиной часа; 
от 16 до 18 лет - четыре часа; 
- инвалидов - в соответствии с медицинским заключением. 
7.12. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего 

дня не должна превышать четырех часов в день. 
Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязан-

ностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. Продолжительность 
рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного периода) при работе по совме-
стительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, установ-
ленной для соответствующей категории работников. 

7.12.1. Указанные в п. 7.12 ограничения продолжительности рабочего времени при 
работе по совместительству не применяются в следующих случаях: 

- если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи с задержкой 
выплаты заработной платы; 

- если по основному месту работы Работник отстранен от работы в соответствии с ме-
дицинским заключением. 

7.13. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосред-
ственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

7.14. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами продол-
жительности рабочего времени, установленной для данного Работника в следующих случа-
ях: 

- при необходимости выполнить сверхурочную работу; 
- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 
7.14.1. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе рабо-

тодателя за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего времени: 
ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормаль-
ного числа рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан получить письменное со-
гласие Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия в 
следующих случаях: 

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производ-
ственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или 
стихийного бедствия; 

- при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 
обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, газо-
снабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи; 
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- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвы-
чайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных об-
стоятельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, земле-
трясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нор-
мальные жизненные условия всего населения или его части. 

7.14.2. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с ко-
торым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпи-
зодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установлен-
ной для них продолжительности рабочего времени. 

Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудо-
вой договор. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанав-
ливается Положением о ненормированном рабочем дне. 

7.15. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности МБОУ СОШ №19 г. 
Пензы по реализации образовательной программы) для обучающихся в отдельных классах 
(группах) либо в целом по МБОУ СОШ №19 г. Пензы по санитарно-эпидемиологическим, 
климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических работни-
ков и иных работников. 

7.15.1. В периоды, указанные в пункте 7.15.1 педагогические работники и иные ра-
ботники привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, предусмотренных для 
режима рабочего времени работников МБОУ СОШ №19 г. Пензы)в каникулярное время. 

7.16. В случае болезни Работник обязан поставить в известность своего непосредственного 
руководителя о невыходе на работу в максимально возможные краткие сроки. 

7.17. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работни-
ком, в табеле учета рабочего времени. 

 
 

VIII. Время отдыха 
 
8.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения тру-

довых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 
8.2. Видами времени отдыха являются: 
- перерывы в течение рабочего дня (смены); 
- ежедневный (междусменный) отдых; 
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
- нерабочие праздничные дни; 
- отпуска. 
8.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 
1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 13.00 до 14.00 в те-

чение рабочего дня; 
2) два выходных дня - суббота, воскресенье; 
3) нерабочие праздничные дни: 
- 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 
- 7 января - Рождество Христово; 
- 23 февраля - День защитника Отечества; 
- 8 марта - Международный женский день; 
- 1 мая - Праздник Весны и Труда; 
- 9 мая - День Победы; 
- 12 июня - День России; 
- 4 ноября - День народного единства; 
4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 
8.3.1. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выход-

ные дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания. 
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8.4. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск следующей про-
должительности: 

директор, его заместители, преподаватель-организатор основ безопасности жизнедея-
тельности, старшая вожатая, учитель, учитель-логопед, учитель-дефектолог; воспитатель, педа-
гог-психолог, педагог дополнительного образования, социальный педагог, педагог-организатор 
- 56 календарных дней; 

бухгалтер, заместитель директора по АХР, сторож, дворник, лаборант, делопроизво-
дитель – 28 календарных дней. 

По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый от-
пуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей 
отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

8.4.1. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника 
по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглаше-
нию сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести 
месяцев. 

8.4.2. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истече-
ния шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работни-
ков: 

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

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 
- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному 

месту работы; 
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 
8.4.3. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачивае-
мых отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается Работода-
телем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее 
чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым 
кодексом РФ. 

8.4.5. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым ко-
дексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставля-
ется по их желанию в удобное для них время. 

8.5. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позд-
нее чем за две недели до его начала. 

8.6. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отлич-
ный от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить Работо-
дателя об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. 
Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сто-
рон. 

8.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по 
его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 
платы, продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и Ра-
ботодателем. 

8.7.1. Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника предоста-
вить отпуск без сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 
- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в го-

ду; 
- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних 

дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений 
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и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, 
контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо 
вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных 
дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 
- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких род-

ственников - до пяти календарных дней; 
- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 
8.9. Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня, предостав-

ляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью от 3 до 15 
календарных дней в зависимости от занимаемой должности. Перечень должностей, условия 
и порядок предоставления такого отпуска устанавливаются в Положении о ненормирован-
ном рабочем дне. 

8.10. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска 
предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по совмести-
тельству работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется авансом. 

Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого 
отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, то 
Работодатель по просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной 
платы соответствующей продолжительности. 

 
IX. Оплата труда 

 
9.1. Заработная плата Работников исчисляется в соответствии с системой оплаты тру-

да, предусмотренной Положением о системе оплаты труда. 
Размер оплаты труда Работников определяется с учётом следующих условий: 
- показателей квалификации (образование, стаж педагогической работы, наличие ква-

лификационной категории, наличие учёной степени, почётного звания); 
- продолжительности рабочего времени (нормы часов педагогической работы за став-

ку заработной платы) педагогических работников образовательных учреждений; 
- объёмов учебной (педагогической) работы; 
- размеров повышения ставок (окладов) в процентах за работу в специальных (кор-

рекционных) образовательных учреждениях (отделениях, классах, группах) для обучающих-
ся (воспитанников) с отклонениями в развитии (в том числе с задержкой психического раз-
вития);  

- порядка исчисления заработной платы педагогических работников на основе тари-
фикации; 

- выплаты установленной при тарификации заработной платы независимо от количе-
ства дней и недель в месяце, а также в период каникул и в период отмены учебных занятий 
(образовательного процесса) по климатическим и санитарно-эпидемиологическим основани-
ям; 

- особенностей исчисления почасовой оплаты труда педагогических работников; 
- доплаты за работу в особых условиях труда (во вредных и (или) опасных) и иных 

особых условиях труда, отклоняющихся от нормальных; 
- стимулирующих выплат за высокую результативность работы, качество работы, 

напряжённость, интенсивность труда. 
9.2. Размер и порядок установления доплат за дополнительную работу, стимулирую-

щих выплат и премий определяются Работодателем с учётом мнения выборного органа пер-
вичной профсоюзной организации и закрепляются в Положении о системе оплаты и стиму-
лирования труда Работников. 
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9.3. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего 
времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной продол-
жительности рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет. 

9.4. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной про-
должительности работы. 

9.5. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда про-
изводится пропорционально отработанному им времени. 
            9.6. Заработная плата выплачивается Работникам в денежной форме не реже чем каж-
дые полмесяца:  
20 числа текущего месяца – за первую половину месяца;  
5 числа, следующего за отработанным месяцем – окончательный расчет за отработанный ме-
сяц.  

Ежемесячное денежное вознаграждение за классное руководство за текущий месяц – 
28-го числа текущего месяца. 

9.6.1. Заработная плата выплачивается путём перечисления её в кредитную организа-
цию, указанную в заявлении Работника. 

Работник вправе поменять кредитную организацию, в которую должна быть переве-
дена заработная плата. Для этого необходимо направить Работодателю заявление об измене-
нии реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пять рабочих дней до дня 
ее выплаты. 

9.6.2. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, 
выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени от-
пуска производится не позднее трех дней до начала отпуска. 

9.7. При выплате заработной платы каждому работнику выдается расчетный листок, в 
котором содержится информация о составных частях заработной платы, причитающейся ему 
за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об 
общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

9.8. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и по-
рядке, предусмотренном действующим законодательством РФ. 

9.9. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работ-
нику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ 
или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы в связи с непрохож-
дением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда или медицинского 
осмотра не по вине Работника весь период отстранения оплачивается ему как простой. 

 
X. Поощрения за труд 

 
10.1. Для поощрения Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанно-

сти, за продолжительную и безупречную работу на предприятии и другие успехи в труде Ра-
ботодатель применяет следующие виды поощрения: 

- объявление благодарности; 
- выдача премии; 
- награждение ценным подарком; 
- награждение почетной грамотой. 
10.1.1. Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных Положением об 

оплате труда. 
10.2. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя и доводятся до 

сведения всего трудового коллектива. Допускается одновременное применение нескольких 
видов поощрений. 

 
XI. Ответственность сторон 
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11.1. Ответственность Работника: 
11.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязан-
ностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной ответственности. 

11.1.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 
- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодек-

сом РФ. 
11.1.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учиты-
ваться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

11.1.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать 
от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объ-
яснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредостав-
ление Работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 
взыскания. 

11.1.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня об-
наружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а 
также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. Дис-
циплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня соверше-
ния проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности 
или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не 
включается время производства по уголовному делу. 
         До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от ра-
ботника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объясне-
ние работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 
         Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. 
         Оно применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая 
времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на 
учет мнения представительного органа работников. 
        Такое взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение огра-
ничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Россий-
ской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести ме-
сяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-
хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совер-
шения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 
обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 
коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В ука-
занные сроки не включается время производства по уголовному делу. 
        За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 
        Приказ (распоряжение) работодателя о его применении объявляется работнику под рос-
пись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работни-
ка на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряже-
нием) под роспись, то составляется соответствующий акт. 
        Это решение может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда 
и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

11.1.6. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыска-
ния объявляется Работнику под подпись 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 подпись, то составляется соответствующий акт. 
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11.1.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государ-
ственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых спо-
ров. 

11.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник 
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 

11.1.9. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыска-
ния имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работни-
ка, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работ-
ников. 

11.1.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, ука-
занные в пункте 10.1 настоящих Правил, к Работнику не применяются. 

11.1.11. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответствен-
ности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

11.1.12. Материальная ответственность сторон конкретизируется трудовым договором 
или заключаемыми в письменной форме соглашениями между Работником и Работодателем 
в соответствии с Перечнями работ и категорий работников, с которыми могут заключаться 
договоры о материальной ответственности. 

11.1.13. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригад-
ной) материальной ответственности могут заключаться с Работниками, достигшими возраста 
восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, то-
варные ценности или иное имущество. 

11.2. Ответственность Работодателя: 
11.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения 

ущерба Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или без-
действия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 
законами. 

11.2.2. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб в соот-
ветствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

11.2.3. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во 
всех случаях незаконного лишения Работника возможности трудиться. 

11.2.4. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот 
ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на 
день возмещения ущерба. При согласии Работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

11.2.5. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении ущерба. Работо-
датель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в 
десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением Работодателя 
или неполучения ответа в установленный срок Работник имеет право обратиться в суд. 

11.2.6. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной 
платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся Ра-
ботнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в 
размере не ниже 1/150 действующей в период задержки ключевой ставки Банка России от не 
выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня после уста-
новленного срока выплаты и заканчивая днем фактического расчета включительно. При не-
полной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитаю-
щихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не 
выплаченных в срок сумм. 

11.2.7. Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями или 
бездействием Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в размерах, опреде-
ляемых соглашением сторон трудового договора. 

 
XII. Заключительные положения 
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12.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работ-

ники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных норма-
тивных правовых актов РФ. 

12.2. По инициативе Работодателя или Работников в настоящие Правила могут вно-
ситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 

 
Правила состоят из  21  листа, включая пронумерованные листы ознакомления 
 

Лист ознакомления с Правилами внутреннего трудового распорядка 
 

№ п/п ФИО Подпись Дата ознакомления 
1    
2    
3    
4    
5    
6    
7    
8    
9    
10    
11    
12    
13    
14    
15    
16    
17    
18    
19    
20    
21    
22    
23    
24    
25    
26    
27    
28    
29    
30    
31    
32    
33    
34    
35    
36    
37    
38    
39    



 21

40    
41    
42    
43    
44    
45    
46    
47    
48    
49    
50    
51    
52    
53    
54    
55    
56    
57    
58    
59    
60    
61    
62    
63    
64    
65    
66    
67    
68    
69    
70    
71    
72    
73    
74    
75    
76    
77    
78    
79    
80    
81    
82    
83    
84    
85    
86    
87    
88    
89    
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90    
91    
92    
93    
94    
95    
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