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ПРАВИЛА 
внутреннего трудового распорядка 

1. Общие положения. 
1. Данные правила разработаны в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 г. 
№ 273-ФЭ «Об образовании в Российской Федерации», Трудового кодекса РФ, Коллек-
тивного договора МОУ СОШ № 3. 
2. Настоящие Правила регулируют порядок приема и увольнения работников Муници-
пального общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы № 3 
(далее - Учреждение), основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 
договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 
взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении. 
3. Целью настоящих Правил являются: укрепление трудовой дисциплины, рациональное 
использование рабочего времени и создание условий для эффективной работы. 

2. Порядок приема и увольнения работников. 

2.1. Прием на работ)'. 
1. Работники Учреждения реализуют свое право на труд путем заключения трудового 
договора. 
2. Сторонами трудового договора являются работник и Учреждение как юридическое 
лицо - работодатель, представленный директором Учреждения. 
3. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из 
которых подписывается сторонами; один экземпляр передается работнику, другой - хра-
нится в Учреждении. 
4. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок действия 
трудового договора может быть неопределенным (постоянная работа), либо определен-
ным на срок (срочный трудовой договор). Заключение срочного трудового договора до-
пускается только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ. 
5. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен 
испытательный срок, но не свыше 3 месяцев, а для директора, его заместителей и главного 
бухгалтера - не свыше 6 месяцев. 
6. При заключении трудового договора работник предъявляет: 
— паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
— трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 
впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 
— страховое свидетельство государственного пенсионного страхования и ИНН; 
— документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу; 



— документы об образовании, квалификации или наличии специальных знаний - при 
поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 
— справка о наличии (отсутствии) судимости. 
В целях охраны здоровья населения, предупреждения возникновения и распространения 
заболеваний работодатель направляет сотрудника на обязательный медицинский осмотр. 
7. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свиде-
тельство государственного пенсионного страхования оформляются Учреждением. 
8. Прием на работу оформляется приказом, который предоставляется работнику под 
роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 
9. При приеме работника на работу администрация Учреждения обязана ознакомить ра-
ботника со следующими документами: 
— Уставом Учреждения и Коллективным договором; 
— с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, локальными норма-
тивными актами, определяющими конкретные трудовые обязанности работника; 
— проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной са-
нитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоро-
вья детей. Инструктаж оформляется в Журнале установленного образца. 
— должностной инструкцией; 
— иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника. 
10. В соответствии с приказом о приеме на работу, администрация Учреждения обязана в 
недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника. У работающих по совме-
стительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. С каждой записью, 
вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация обязана ознакомить 
ее владельца под роспись в личной карточке. Трудовые книжки работников хранятся в 
Учреждении. 
11. На каждого работника Учреждения ведется личное дело, состоящее из заверенной ко-
пии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональ-
ной подготовке, аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр трудового до-
говора. Личное дело работника хранится в Учреждении, в т. ч. и после увольнения, до до-
стижения им возраста 75 лет. О приеме работника в Учреждение делается запись в Книге 
учета личного состава. 

2.2. Отказ в приеме на работу. 
1. Не допускается необоснованный отказ в заключение трудового договора. 
2. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств работника. Какое 
бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или 
косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, ра-
сы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и 
должностного положения, места жительства (в том числе наличия или отсутствия реги-
страции по месту жительства или пребывания) не допускается. 
3. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательной организации в тече-
ние определенного срока, не может быть принято на работу в Учреждение в течение это-
го срока. 
4. Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мотивам, свя-
занным с беременностью или наличием детей. 
5. Запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, приглашенным 
в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение од-
ного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 
6. По требованию лица, которому отказано в заключение трудового договора, админист-
рация Учреждения обязана сообщить причину отказа в письменной форме. 
7. Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 

2 



2.3. Увольнение и перевод работников. 
1. Увольнение работника - прекращение трудового договора - осуществляется только по 
основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об образовании. 
2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, преду-
предив об этом администрацию письменно за две недели. По истечении срока предупре-
ждения. работник вправе прекратить работу. По договоренности между работником и ад-
министрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупре-
ждения об увольнении. 
3. Директор Учреждения при расторжении трудового договора по собственному желанию 
обязан предупредить Учредителя (его представителя) об этом в письменной форме не 
позднее чем за один месяц. 
4. Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам может иметь ме-
сто только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренным ТК РФ 
(ст. 81, 82, 83, 84, 336). 
5. При расторжении трудового договора директор Учреждения издает приказ об увольне-
нии с указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или ФЗ 
«Об образовании в РФ». 
6. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны про-
изводиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или ФЗ «Об 
образовании в РФ» и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса 
РФ, ФЗ «Об образовании в РФ». 
7. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день рабо-
ты администрация Учреждения обязана выдать работнику трудовую книжку и, по пись-
менному заявлению, другие документы (или их копии), связанные с работой, а также про-
извести с ним окончательный расчет. В случае если в день увольнения работника выдать 
трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от полу-
чения трудовой книжки на руки, администрация Учреждения направляет работнику уве-
домление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправле-
ние ее по почте. Со дня направления уведомления администрация Учреждения освобож-
дается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. Если работник в день 
увольнения не работал, то расчет с работником производится не позднее следующего дня 
после предъявления уволенным работником требования о расчете. 
8. Перевод работника на другую постоянную работу в Учреждении осуществляется с его 
письменного согласия. 
9. Без согласия работника допускается временный перевод при исключительных обстоя-
тельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого перевода предусмотрены ст. 
4, ст. 74 Трудового кодекса Российской Федерации (далее - ТК РФ). 

3. Основные права, обязанности и ответственность работодателя. 

Работодатель имеет право: 
— требовать от работника добросовестного исполнения обязанностей по трудовому до-
говору; 
— принимать локальные нормативные акты, в том числе правила внутреннего трудового 
распорядка, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
— привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 
— поощрять работника за добросовестный эффективный труд; 

— иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации. 

Работодатель обязан: 
— предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором; 
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— обеспечить безопасность и условия труда работника, соответствующие государствен-
ным нормативным требованиям охраны труда; 
— обеспечивать работника оборудованием, инструментами, технической документацией 
и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей; 
— выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату в уста-
новленные сроки; 
— осуществлять обработку и обеспечивать защиту персональных данных работника в 
соответствии с законодательством Российской Федерации; 
— знакомить работника под роспись с принимаемыми локальными нормативными акта-
ми, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью; 
— исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и ины-
ми нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Коллектив-
ным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовым догово-
ром 

4. Основные права и обязанности работников. 

Работник имеет право на: 
— предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором и должностной ин-
струкцией; 
— обеспечение безопасности и условий труда, соответствующих государственным нор-
мативным требованиям охраны труда; 
— своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, размер и условия по-
лучения которой определяются трудовым договором, с учетом квалификации работника, 
сложности труда, количества и качества выполненной работы; 
— иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, 
трудовым договором. 
Работник обязан: 
— добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
договором и должностной инструкцией; 
— проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при по-
ступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные меди-
цинские осмотры по направлению Учреждения; 
— проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обу-
чение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 
— соблюдать Устав Учреждения, правила внутреннего трудового распорядка, требова-
ния по охране труда и обеспечению безопасности труда. 
— соблюдать трудовую дисциплину; 
— бережно относиться к имуществу Учреждения, в том числе находящемуся у Учрежде-
ния имуществу третьих лиц, если Учреждение несет ответственность за сохранность этого 
имущества, и других работников; 
— незамедлительно сообщать руководителю о возникновении ситуации, представляю-
щей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Учреждения, в том числе 
находящемуся у Учреждения имуществу третьих лиц, если Учреждение несет ответствен-
ность за сохранность этого имущества, имуществу других работников. 
Педагогический работник имеет право на: 
— предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором и должностной ин-
струкцией; 
— свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, мето-
дов обучения и воспитания; 
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— творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов 
обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного 
учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 
— выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспита-
ния в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законода-
тельством об образовании; 
— участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, кален-
дарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), 
методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 
— осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской дея-
тельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во 
внедрении инноваций; 
— бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также до-
ступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Учреждения, к инфор-
мационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим мате-
риалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образова-
тельной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, 
научной или исследовательской деятельности в Учреждении; 
— бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами 
Учреждения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или ло-
кальными нормативными актами; 
— участие в управлении образовательной организацией, в том числе в коллегиальных 
органах управления, в порядке, установленном Уставом Учреждения; 
— участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в том чис-
ле через органы управления и общественные организации; 
— объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, 
которые установлены законодательством Российской Федерации; 
— обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образователь-
ных отношений; 
— защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное рас-
следование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников; 
— обеспечение безопасности и условий труда, соответствующих государственным нор-
мативным требованиям охраны труда; 
— своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, размер и условия по-
лучения которой определяются настоящим трудовым договором, с учетом квалификации 
работника, сложности труда, количества и качества выполненной работы; 
— дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической дея-
тельности не реже чем один раз в три года; 
— аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную катего-
рию и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 
— длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет не-
прерывной педагогической работы в порядке, определяемом Учредителем; 
— иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, 
федеразьными законами и законодательными актами Тверской области. 
Педагогический работник обязан: 

— добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
договором и должностной инструкцией; осуществлять свою деятельность на высоком 
профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых 
учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей 
программой; 
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— соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям про-
фессиональной этики; 
— уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных от-
ношений; 
— развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициати-
ву. творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и 
жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 
безопасного образа жизни; 
— применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образо-
вания формы, методы обучения и воспитания; 
— учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 
здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования ли-
цами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 
медицинскими организациями; 
— незамедлительно сообщать директору о возникновении ситуации, представляющей 
угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Учреждения, в том числе нахо-
дящемуся у Учреждения имуществу третьих лиц, если Учреждение несет ответственность 
за сохранность этого имущества, имуществу других работников; 
— систематически повышать свой профессиональный уровень; 
— проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установлен-
ном законодательством об образовании; 
— проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при по-
ступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные меди-
цинские осмотры по направлению Учреждения; 
— проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обу-
чение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 
— соблюдать Устав Учреждения, правила внутреннего трудового распорядка, действу-
ющие у работодателя, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
— соблюдать трудовую дисциплину; 
— бережно относиться к имуществу Учреждения, в том числе находящемуся у Учрежде-
ния имуществу третьих лиц, если Учреждение несет ответственность за сохранность этого 
имущества, и других работников. 

Работникам Учреждения в период организации образовательной деятельности за-
прещается: 
— использовать образовательную деятельность для политической агитации, принужде-
ния учащихся 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 учащимся 
недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных 
традициях народов, а также для побуждения учащихся к действиям, противоречащим 
Конституции Российской Федерации. 
— изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы Учре-
ждения; 
— отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов 
(перемен) между ними; 
— удалять учащихся с уроков; 
— курить в помещении и на территории Учреждения; 
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— отвлекать учащихся во время учебной деятельности на иные, не связанные с учебной 
деятельностью, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных по-
ручений. 
— отвлекать работников Учреждения в рабочее время от их непосредственной работы 
для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не 
связанных с основной деятельностью Учреждения; 
— созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по обще-
ственным делам. 
Работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение воз-
ложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральны-
ми законами, трудовым договором, должностной инструкцией; 

Работник несет материальную ответственность за причиненный Учреждению прямой 
действительный ущерб. Под прямым действительным ущербом понимается реальное 
уменьшение наличного имущества Учреждения или ухудшение состояния указанного 
имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося в Учреждении, если Учре-
ждение несет ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость 
для Учреждения произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или вос-
становление имущества. 
За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего 
среднего месячного заработка. 
Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 
работника в следующих случаях: 
— недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного дого-
вора или полученных им по разовому документу; 
— умышленного причинения ущерба; 
— причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опь-
янения; 
— причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 
приговором суда; 
— причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой уста-
новлен соответствующим государственным органом; 
— разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, ком-
мерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; 
— причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 
Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобож-
дения стороны этого договора от материальной ответственности. 

5. Режим работы и время отдыха. 
1. В Учреждении установлена 6-ти дневная рабочая неделя с одним выходным днем, в 
дошкольном отделении - 5-ти дневная рабочая неделя. Продолжительность рабочего дня 
для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-
вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40-
часовой рабочей недели. График работы утверждается директором Учреждения по согла-
сованию с первичной профсоюзной организацией и предусматривает время начала и 
окончания работы, перерыва для отдыха и питания. График объявляется работнику под 
роспись. Продолжительность рабочей недели - 40 часов, для педагогических работников 
устанавливается сокращенная рабочая неделя. 
2. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для об-
служивающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, составляемым с 
соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утвер-
ждаются директором Учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом. 
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Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее чем за один 
месяц до введения их в действие. 
3. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности 
включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная работа 
с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педаго-
гическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) ин-
дивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностиче-
ская, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, 
физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводи-
мых с обучающимися. 
4. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников опре-
деляются трудовыми договорами (служебными контрактами) и должностными инструк-
циями. Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической работы в 
пределах рабочей недели или учебного года определяется тарификацией, с учетом коли-
чества часов по учебному плану, специальности и квалификации работника. Учебная 
нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной 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 администрации Учреждения, за исключением случаев уменьшения количе-
ства часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов. В зависи-
мости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка пе-
дагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях. При 
установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим педагогиче-
ским работникам, для которых Учреждение является местом основной работы, как прави-
ло, сохраняется ее объем и преемственность преподавания предметов в классах. 
5. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает 
директор Учреждения с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета до ухо-
да работника в отпуск. 
6. В случае производственной необходимости администрация Учреждения имеет право 
перевести работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором 
работу в Учреждении с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего зара-
ботка по прежней работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, 
производственной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийно-
го бедствия; для предотвращения несчастных случаев, простоя, уничтожения или порчи 
имущества, а также для замещения отсутствующего работника. При этом работник не мо-
жет быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 
7. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться 
без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников образова-
тельной деятельности, возникновения несчастных случаев и иных подобных чрезвычай-
ных последствий. Если работник наряду со своей основной работой выполняет обязанно-
сти временно отсутствующего работника, то ему производится доплата в размере, опреде-
ляемом соглашением сторон трудового договора. 
8. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков, определя-
ется расписанием уроков. Расписание уроков составляется и утверждается администраци-
ей Учреждения с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения са-
нитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога. 
9. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема выполняемой ими 
учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, отведенных на преподаваемую 
ими дисциплину) устанавливается один свободный от проведения занятий день в неделю 
для методической работы и повышения квалификации. 
10. К рабочему времени относятся следующие периоды: 
• заседание Педагогического совета; 
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• общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодательством); 
• заседание методического объединения; 
• родительские собрания и собрания коллектива учащихся; 
• дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях. 
11. Директор Учреждения привлекает педагогических работников к дежурству по Учре-
ждении. График дежурств составляется на 1 полугодие, утверждается директором и вы-
вешивается в учительской. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 30 минут до 
начала занятий учащихся и продолжаться не более 30 минут после их окончания. 
12. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпа-
дающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других ра-
ботников Учреждения. График работы в каникулы утверждается приказом директора 
Учреждения. 
13. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 
предусмотренных планом Учреждения (заседания Педагогического совета, родительские 
собрания и т.п.), педагогический работник вправе использовать по своему усмотрению 
для подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалификации. 
14. Работникам Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком 
не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный 
отпуск в соответствии с трудовым договором. Отпуск предоставляется в соответствии с 
графиком, утверждаемым директором Учреждения с учетом мнения выборного профсо-
юзного органа не позднее чем за две недели до наступления календарного года. О времени 
начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две недели до его нача-
ла. 
15. Работникам Учреждения могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые 
отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ. 
16. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической рабо-
ты предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяемом 
Учредителем. 
17. Администрация Учреждения ведет учет рабочего времени, фактически отработанного 
каждым работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамедли-
тельно информирует администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый 
день выхода на работу. 

6. Оплата труда. 
1. Должностные оклады педагогических работников устанавливаются на основе отнесе-
ния занимаемых ими должностей к квалификационным уровням профессиональных ква-
лификационных групп (далее - ПКГ), утвержденным Министерством здравоохранения и 
социального развития Российской Федерации. 
2. Должностные оклады работников устанавливаются на основе отнесения занимаемых 
ими общеотраслевых должностей служащих к квалификационным уровням ПКГ, утвер-
жденным Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федера-
ции. 
3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установ-
ленной учебной нагрузки при тарификации, которая производится один раз в год. Тари-
фикация утверждается директором Учреждения не позднее 5 сентября текущего года с 
учетом мнения выборного профсоюзного органа на основе предварительной тарификации, 
разработанной и доведенной до сведения педагогических работников не позднее апреля 
месяца текущего года. Установленная при тарификации заработная плата выплачивается 
ежемесячно независимо от числа недель и рабочих дней в разные месяцы года. 
4. Оплата труда работников (рабочих), занятых по совместительству, а также на условиях 
неполного рабочего дня, или неполной рабочей недели, производится пропорционально 
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отработанному времени, либо в зависимости от выполненного объема работ. Определение 
размеров заработной платы по основной должности, а также по должности, занимаемой в 
порядке совместительства, производится раздельно по каждой должности (виду работ). 
5. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул учащихся, а 
также в периоды отмены учебных занятий оплата труда педагогических работников и лиц 
из числа руководящего, административно-хозяйственного и учебно-вспомогательного 
персонала, ведущих в течение учебного года преподавательскую производится из расчета 
заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул 
или периоду отмены учебных занятий. Лицам, работающим на условиях почасовой опла-
ты и не ведущим педагогической работы во время каникул, оплата за это время не произ-
водится. 
6. Выплата заработной платы в Учреждении производится два раза в месяц. 
7. В Учреждении устанавливаются компенсационные и стимулирующие выплаты работ-
никам в соответствии с Положением о порядке и условиях оплаты и стимулировании гру-
да в МОУ СОШ №3. 
8. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, 
производятся доплаты в соответствии с законодательством, коллективным договором, 
трудовым договором. 

7. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания. 
1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанно-
сти, в следующих формах: 
• объявление благодарности; 
• поощрительная стимулирующая надбавка; 
• награждение почетной грамотой; 
• представление к награждению государственными наградами; 

Поощрение в виде выплаты компенсационного и(или) стимулирующего характера 
осуществляются в соответствии с Положением об оплате труда работников МОУ СОШ 
№3. Иные меры поощрения по представлению Педагогического совета Учреждения объ-
являются приказом директора Учреждения. 
2. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном поряд-
ке. 
3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, дирек-
тор Учреждения имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 
• замечание. 
• выговор. 
• увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом 
РФ. 
4. Дисциплинарное взыскание на директора Учреждения налагает Учредитель. 
5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Учреждения 
норм профессионального поведения и Устава Учреждения может быть проведено только 
по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна 
быть передана данному педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования 
и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия 
заинтересованного педагогического работника Учреждения, за исключением случаев, ве-
дущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости 
защиты интересов учащихся. 
6. До применения дисциплинарного взыскания директор Учреждения должен затребовать 
от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 
объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не явля-
ется препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 
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7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также вре-
мени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 
8. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной де-
ятельности или аудиторской проверки — позднее двух лет со дня его совершения. В ука-
занные сроки не включается время производства по уголовному делу. 
9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисципли-
нарное взыскание. Приказ директора Учреждения о применении дисциплинарного взыс-
кания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его изда-
ния. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствую-
щий акт. 
10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 
инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 
11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не бу-
дет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дис-
циплинарного взыскания. 
12. Директор Учреждения до истечения года со дня применения дисциплинарного взыс-
кания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого ра-
ботника, Педагогического совета Учреждения или общего собрания коллектива Учрежде-
ния. 

8. Заключительные положения. 
1. Правила являются приложением Коллективного договора. 
2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их должности, 
принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с работодателем, ха-
рактера выполняемой работы и иных обстоятельств. 
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ПРИНЯТО 
Педагогическим советом 
Протокол № 5 от 28.12.2018 

ерЗкдено 
ектор МОУ СОШ №3 

| С . А . Афанасьева 
з № ^ 1 4 от 28.12.2018 г. 

Изменения к Правилам внутреннего трудового распорядка 
МОУ СОШ №3 

Пункт 5 и 6 ст.2.3. читать в следующей редакции: 
5. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Школы, с 

которым работник должен ознакомиться под роспись. Если приказ невозможно довести до 
сведения работника или он отказывается ознакомиться с ним под роспись, в приказе 
производится соответствующая запись 

6. В день увольнения администрация Школы обязана выдать работнику его 
трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной записью об увольнении, а также 
произвести с ним окончательный расчет. Запись в трудовую книжку об основаниях и о 
причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с 
формулировками ТК РФ со ссылкой на соответствующую статью и пункт. 

Пункт 9 ч. 2.3 читать в следующей редакции: 
9. Без согласия работника допускается временный перевод при исключительных 

обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого перевода 
предусмотрены статьей 72.2 ТК РФ. 

11ункт 6 ч. 6 читать в следующей редакции: 
6.Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. Оплата 

производится два раза в месяц. Днями выплаты заработной платы являются 25 число 
текущего месяца и 10 число следующего месяца. 



ПРИНЯТО 
11едагогическим советом 
Протокол № 8 от 07.02.2020 

Директор '^ ОУ СОШ №3 
С ^ Й Р г ^ С Т А . Афанасьева 

4 Приказ к Щ от 10.02.2020 г. 
ХЧ • '•••. . ' - " 

Изменения к Правилам внутреннего трудового распорядка 

1 IVHKT 6 раздела 2.1. читать в следующей редакции: 
6.11ри заключении трудового договора работник предъявляет: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 
когда трудовой договор заключается впервые; 
документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования и ИНН; 
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 
- документы об образовании, квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки; 
справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 
либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 
выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
внутренних дел. - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 
осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным 
федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справку о том. является или не является лицо подвергнутым административному 
наказанию 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, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативпо-иравовому регулированию в сфере 
внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 
осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются 
лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 
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 целях охраны здоровья населения, предупреждения возникновения и распространения 
заболеваний работодатель направляет сотрудника на обязательный медицинский осмотр 

11ункт 7 раздела 2.1. читать в следующей редакции: 
7. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если 
на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой 



смет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган 
Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 
укатанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) умета. 

1 iyiiKT 6 раздела 6 читать в следующей редакции: 
6. Выплата заработной платы в Учреждении производится два раза в месяц. Заработная 

плата выплачивается ие реже чем каждые полмесяца. Конкретная дата выплаты 
заработной платы устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка, 
коллективным договором или трудовым договором не позднее 15 календарных дней со 
дня окончания периода, за который она начислена. 
Днями выплаты заработной платы являются: 25 число текущего месяца и 10 число 
следующего месяца, соответственно 40% и 60% заработной платы. 



ПРИНЯТО 
Педагогическим советом 
I [роток-ол № 9 от 16.04.2020 

ЖДПНО 
МОУ СОИ] №3 
.А. Афанасьева 

/1 от 16.04.2020 г. 

Изменения к Правилам внутреннего трудового распорядка 

11ункт 8 раздела 7. читать в следующей редакции: 
8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 
необходимого на учет мнения представительного органа работников 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 
обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 
коррупции, не может быть применено позднее грех лет со дня совершения проступка. В 
указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 



Согласовано: 
Педагогический совет 
Протокол №1 от 30.08.2022г. 

1. Внести в Правила внутреннего трудов аспарядкй МОУ СОШ №3 следующие 
изменения и дополнения: 

1.1. Раздел 2 пункт 2.1 подпункт 6 дополнить абзацем следующего содержания: 
« - документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа; 
- другие документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовым 
кодексом, иными нормативно-правовыми актами». 

1.2. Раздел 2 пункт 2.1 подпункт 7 дополнить абзацем следующего содержания: 
«7. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 
трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим 
Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 
оформляется). В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 
открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 
соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 
Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 
индивидуального (персонифицированного) учета. 
Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступающих на 
работу после 31 декабря 2020 года, осуществляется в соответствии со статьей 66.1 
Трудового кодекса Российской Федерации, а трудовые книжки на указанных лиц не 
оформляются. 
Работник вместо бумажной трудовой книжки может предъявить сведения о трудовой 
деятельности по форме СТД-Р или СТД-ПФР» 

1.3. Раздел 2.1 дополнить абзацем следующего содержания: 
«12. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению 
на работу в МОУ СОШ №3, замещал должность государственной или 
муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный 
нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю 
сведения о последнем месте службы». 

1.4. Раздел 2 пункт 2.3 дополнить абзацем следующего содержания: 
«10 Работнику, отказавшемуся от бумажной трудовой книжки, по его заявлению или 
при увольнении выдаются сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р» 

1.5. Раздел 5 дополнить абзацем следующего содержания: 
«18. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами 
по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных 
оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из 
указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению. Оплата каждого 
дополнительного выходного дня производится в размере и порядке, которые 
установлены федеральными законами (ст. 262 ТК РФ)» 

> 



СОГЛАСОВАНО 
Педагогическим советом 
Протокол № 7 от 22.03.2023 

1. Внести в Правила внутреннего трудового распорядка МОУ СОШ №3 следующие 
изменения и дополнения: 

1.1. Пункт 7 раздела 2.1 слова «территориальный орган Пенсионного фонда 
Российской Федерации» заменить словами «Фонд пенсионного и социального 
страхования Российской федерации». 

) 


