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Правила 

внутреннего трудового  распорядка работников 

 

МОУ «Соцгородокская средняя общеобразовательная школа» 

 

I. ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1 Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) – локальный 

нормативный акт образовательного учреждения, разработанный в соответствии с 

Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными нормативными актами, 

регулирующими вопросы трудовых отношений. 

1.2 Настоящие правила утверждены руководителем МОУ «Соцгородокская СОШ» с 

учетом мнения профсоюзного комитета. 

1.3 Настоящие правила являются приложением к Коллективному договору. 

1.4 Настоящие правила утверждаются с целью способствовать дальнейшему укреплению 

дисциплин, рациональному использованию рабочего времени и создания условий для 

эффективной работы. 

1.5 Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: обязательно для всех 

работников подчинения правилам поведения, определенным в соответствии с 

Трудовым Кодексом, иными законами, коллективным договором, соглашениями, 

трудовым договорам, локальными актами организации. 

1.6 Настоящие правила вывешиваются в ОУ на видном месте. 

1.7 При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами 

работника под роспись. 

 

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

2.1.  Работник реализует свое право на трудовой договор с образовательным учреждением. 

При приеме на работу работника работодатель заключает с ним трудовой договор, на 

основании которого в течение 3-х дней издает приказ о приеме и знакомит с ним под 

роспись. 

2.2.  Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с 

требованиями статьи 59 трудового кодекса РФ. 

2.3. При заключении трудового договора работодатель требует документы: 

- паспорт, или иной документ подтверждающий личность; 

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

когда трудовой договор заключается впервые. 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

-документ об образовании; 

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

военную службу; 



- справка об отсутствии (наличии) судимости (предоставляется в течение первого месяца 

работы). 

2.4.  При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со следующими 

документами: 

- устав ОУ 

- правила внутреннего трудового распорядка 

- приказ по охране труда и соблюдения правил техники безопасности 

- должностная инструкция 

- иные локальные акты, регламентирующие трудовую деятельность работника 

2.5. Работодатель может устанавливать испытательный срок не более трех месяцев, в том 

числе для отдельных категорий может быть установлен испытательный срок 1 (2) месяца. 

2.6. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению с 

действующим законодательством и коллективным договором, принятым в образовательном 

учреждении. 

2.7. Работодатель не в праве требовать от работника выполнения работ, не обусловленных 

трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в 

соответствии с действующим законодательством. 

2.8. На каждого работника ОУ оформляется трудовая книжка в соответствии с 

требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки сотрудников 

образовательного учреждения хранятся в образовательном учреждении. 

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

хранится в образовательном учреждении. 

2.10. Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у учредителя. 

2.11. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, 

осуществляется только с письменного согласия работника за исключением случаев временного 

перевода на другую работу в случае производственной необходимости сроком до одного месяца 

в календарном году. 

2.12. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и 

периодический медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

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

предусмотренным действующим законодательством. 

2.14. При проведении процедуры сокращения численности или штата работников 

преимущественным правом оставления на работе дополнительно к установленным действующим 

законодательством пользуются работники, имеющие квалификационные категории по итогам 

аттестации, звание «Заслуженный работник ОУ», имеющий звание «Ветеран ОУ» . 

2.15. Увольнение работников образовательного учреждения в связи с сокращением 

численности или штата ОУ допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, 

на другую работу. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема 

работы (учебной нагрузки) может производиться только по окончании учебного года. 

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

3.1. Работник имеет право на: 



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

установленных Трудовым кодексом РФ; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным 

стандартам организации и безопасности труда и коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, предоставлением еженедельного выходного дня, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных удлиненных отпусков; 

- повышение своей квалификации; 

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

законом способами; 

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

обязанностей; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

3.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя; 

- выполнять устав ОУ, Правила внутреннего трудового распорядка, другие документы, 

регламентирующие деятельность школы, 

- обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся, соблюдать требования техники 

безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности; 

- применять необходимые меры к обеспечению сохранности оборудования и имущества 

школы, воспитывать бережное отношение к ним со стороны учащихся, заботиться о лучшем 

оснащении своего рабочего места; 

- уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса; 

- создавать творческие условия для получения глубоких и прочных знаний, умений и 

навыков учащимися; 

- обеспечивать сотрудничество с учащимися в процессе обучения и во внеурочной работе; 

- изучать индивидуальные способности учащихся, их семейно-бытовые условия, 

использовать в работе современные достижения психолого-педагогической науки и методики; 

- обеспечивать гласность оценки, своевременность и аргументированность ее 

выставления; 

- повышать свою квалификацию не реже чем один раз в 5 лет; 

- воспитывать учащихся на основе общечеловеческих ценностей, демократии и 

гуманизма, показывать личный пример следования им; 

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) учащихся, 

оказывать им практическую и консультативную помощь в воспитании ребенка, привлекать 

родителей к посильному участию в организации образовательного процесса; 

- активно пропагандировать педагогические знания; 

- предоставлять возможность родителям (законным представителям), другим педагогам 

посещать свои уроки в «День открытых дверей» (по согласованию); 

- предоставлять возможность администрации посещать свои уроки, внеклассные 

мероприятия для осуществления внутришкольного контроля в соответствии с планом работы 

учреждения. 

 

IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 



4.1. Администрация образовательного учреждения имеет исключительное право на 

управление образовательным процессом. Руководитель ОУ является единоличным 

исполнительным органом. 

4.2. Администрация ОУ имеет право на прием на работу работников ОУ, установление 

дополнительных льгот, гарантий работникам, установление общих правил и требований по 

режиму работы, установление должностных требований. 

4.3. Администрация имеет право устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих и 

иных выплат в соответствии с действующим законодательством. 

4.4. Администрация имеет право налагать дисциплинарные взыскания в соответствии с 

действующим законодательством и применять меры морального и материального поощрения в 

соответствии с действующим в ОУ положением. 

4.5. Администрация обязана создавать необходимые условия для работников и учащихся 

ОУ, применять необходимые меры к улучшению положения работников и учащихся ОУ. 

4.6. Администрация обязана согласовывать с профсоюзным комитетом ОУ 

предусмотренные действующим законодательством вопросы, связанные с трудовыми 

отношениями. 

4.7. Администрация по предложению представительного органа трудового коллектива 

приступает к разработке проекта коллективного договора, разрабатывает и утверждает 

коллективный договор в установленные действующим законодательством сроки. 

4.8. Администрация обязана информировать трудовой коллектив (представительный орган 

трудового коллектива): 

- о перспективах развития ОУ; 

- об изменениях структуры, штатах ОУ; 

- о бюджете ОУ, о расходовании внебюджетных средств 

4.9. Администрация осуществляет внутришкольный контроль, посещение уроков, 

мероприятий в соответствии с планом работы Учреждения; 

4.10 Администрация возлагает на работников обязанности, не предусмотренные 

трудовым договором, в пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым 

законодательством. 

Обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда: 

- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, осуществлении 

технологических процессов, а также применяемых в производстве инструментов, сырья и 

материалов; 

- применение прошедших обязательную сертификацию или декларирование соответствия в 

установленном законодательством Российской Федерации о техническом регулировании порядке 

средств индивидуальной и коллективной защиты работников; 

- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте; 

- режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- приобретение и выдача за счет собственных средств специальной одежды, специальной обуви 

и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств, прошедших 

обязательную сертификацию или декларирование соответствия в установленном 

законодательством Российской Федерации о техническом регулировании порядке, в 

соответствии с установленными нормами работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях 

или связанных с загрязнением; 

- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи 

пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, стажировки на 

рабочем месте и проверки знания требований охраны труда; 

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

охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда; 

- организация контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за 

правильностью применения работникам и средств индивидуальной и коллективной защиты; 



- проведение аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией 

организации работ по охране труда; 

- в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, организация проведения за счет собственных 

средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение 

трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований), других обязательных 

медицинских осмотров (обследований), обязательных психиатрических освидетельствований 

работников, внеочередных медицинских осмотров (обследований), обязательных 

психиатрических освидетельствований работников по их просьбам в соответствии с 

медицинскими рекомендациями с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров (обследований), 

обязательных психиатрических освидетельствований; 

- недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения 

обязательных медицинских осмотров (обследований), обязательных психиатрических 

освидетельствований, а также в случае медицинских противопоказаний; 

- информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске 

повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты; 

- предоставление федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, 

федеральному органу исполнительной власти, уполномоченному на осуществление 

федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, другим федеральным 

органам исполнительной власти, осуществляющим государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, органам исполнительной власти субъектов Российской 

Федерации в области ох раны труда, органам профсоюзного контроля за соблюдением трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, информации и документов, 

необходимых для осуществления ими своих полномочий; 

- принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья 

работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой 

помощи; 

- расследование и учет в установленном ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации порядке несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний; 

- санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников в соответствии с 

требованиями охраны труда, а также доставка работников, заболевших на рабочем месте, в 

медицинскую организацию в случае необходимости оказания им неотложной медицинской 

помощи; 

- беспрепятственный допуск должностных лиц федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, органов исполнительной власти 

субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органов Фонда социального 

страхования Российской Федерации, а также представителей органов общественного контроля в 

целях проведения проверок условий и охраны труда и расследования несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний; 

- выполнение предписаний должностных лиц федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, и рассмотрение представлений органов 

общественного контроля в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами сроки; 

- обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний; 

- ознакомление работников с требованиями охраны труда; 



- разработка и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного 

работниками органа в порядке, установленном статьей 372 ТК Р Ф для принятия локальных 

нормативных актов; 

- наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда в 

соответствии со спецификой своей деятельности. 

Обязанности работодателя при несчастном случае в образовательной организации: 

- немедленно организовать первую помощь пострадавшему и при необходимости доставку его в 

медицинскую организацию; 

- принять неотложные меры по предотвращению развития аварийной или иной чрезвычайной 

ситуации и воздействия травмирующих факторов на других лиц; 

- сохранить до начала расследования несчастного случая обстановку, какой она была на момент 

происшествия, если это не угрожает жизни и здоровью других лиц и не ведет к катастрофе, 

аварии или возникновению иных чрезвычайных обстоятельств, а в случае невозможности ее 

сохранения — зафиксировать сложившуюся обстановку (составить схемы, провести 

фотографирование или видеосъемку, другие мероприятия); 

- немедленно проинформировать о несчастном случае органы и организации, указанные в ТК 

РФ, других федеральных законах и иных нормативных правовых актах Российской Федерации, а 

о тяжелом несчастном случае или несчастном случае со смертельным исходом — также 

родственников пострадавшего; 

- принять иные необходимые меры по организации и обеспечению надлежащего и свое- 

временного расследования несчастного случая и оформлению материалов расследования в 

соответствии с действующим законодательством РФ. 

 

По требованию комиссии в необходимых для проведения расследования случаях 

работодатель за счет собственных средств обеспечивает: 

- выполнение технических расчетов, проведение лабораторных исследований, испытаний, 

других экспертных работ и привлечение в этих целях специалистов-экспертов; 

- фотографирование и (или) видеосъемку места происшествия и поврежденных объектов, 

составление планов, эскизов, схем; 

- предоставление транспорта, служебного помещения, средств связи, специальной одежды, 

специальной обуви и других средств индивидуальной защиты. 

Материалы расследования несчастного случая включают: 

- приказ (распоряжение) о создании комиссии по расследованию несчастного случая; 

- планы, эскизы, схемы, протокол осмотра места происшествия, а при необходимости — фото и 

видеоматериалы; 

- документы, характеризующие состояние рабочего места, наличие опасных и вредных 

производственных факторов; 

- выписки из журналов регистрации инструктажей по охране труда и протоколов проверки 

знания пострадавшими требований охраны труда; 

- протоколы опросов очевидцев несчастного случая и должностных лиц, объяснения 

пострадавших; 

- экспертные заключения специалистов, результаты технических расчетов, лабораторных 

исследований и испытаний; 

- медицинское заключение о характере и степени тяжести повреждения, причиненного 

здоровью пострадавшего, или причине его смерти, нахождении пострадавшего в момент 

несчастного случая в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

- копии документов, подтверждающих выдачу пострадавшему специальной одежды, 

специальной обуви и других средств индивидуальной защиты в соответствии с действующими 

нормами; 

- выписки из ранее выданных работодателю и касающихся предмета расследования 

предписаний государственных инспекторов труда и должностных лиц территориального органа 

соответствующего федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции по 

государственному надзору в установленной сфере деятельности (если несчастный случай  в 



организации или на объекте, подконтрольных этому органу), а также выписки из представлений 

профсоюзных инспекторов труда об устранении выявленных нарушений требований охраны 

труда; 

- другие документы по усмотрению комиссии. Конкретный перечень материалов расследования 

определяется председателем комиссии в зависимости от характера и обстоятельств несчастного 

случая. 

- 

 

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

5.1. В ОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя. 

5.2. Продолжительность рабочей недели не должна превышать 40 часов, для 

педагогических работников устанавливается сокращенная рабочая неделя не более 36 часов. 

5.3. Для женщин, работающих в образовательной организации, расположенной в 

сельской местности, а также работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 

местностях,– устанавливается 36-часовая рабочая неделя, если меньшая продолжительность не 

предусмотрена иными законодательными актами (ст.320 Трудового кодекса РФ). При этом 

заработная плата выплачивается в том же размере, что и при продолжительности еженедельной 

работы 40 часов. 

5.4. Режим работы с 8.00 до 17.00. Обеденный перерыв с 12.00 до 12.45 часов. 

5.5. Для следующих категорий работников: руководитель устанавливается 

ненормированный рабочий день. 

5.6. Расписание занятий составляется администрацией ОУ исходя из педагогической 

целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и 

максимальной экономии времени педагогических работников. 

5.7. Общими выходными днями являются суббота и воскресенье. 

5.8. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами 

основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами ОУ. 

5.9. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные 

дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями ст. 113 

Трудового кодекса РФ. 

5.10. Педагогические работники привлекаются к дежурству в рабочее время в ОУ. 

Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и заканчивается через 20 минут после 

окончания занятий по расписанию. 

График дежурств утверждается на полугодие руководителем ОУ по согласованию с 

профсоюзным комитетом. График доводится до сведения работников и вывешивается на видном 

месте. 

5.11. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

- заседания педагогического совета, 

- общие собрания трудового коллектива, 

- заседания методических комиссий, родительские собрания и собрания коллектива 

учащихся, 

- дежурства на внеурочных мероприятиях (например, вечерние дискотеки), 

продолжительность которых составляет от одного часа до 2,5 часов. 

5.12. Работникам ОУ предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 

28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск сроком 

56 и 42 календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым 

руководителем по согласованию с профсоюзным комитетом до 15 декабря текущего года. 

5.13. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогов. В эти периоды педагогические работники привлекаются к педагогической и 

организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала 

каникул. 

5.14. В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к выполнению 

хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на территории и др.) в пределах установленного 

им рабочего времени. 

5.15. Работникам ОУ предоставляются дополнительные неоплачиваемые отпуска в 



соответствии с требованиями ст. ст. 128, 173 Трудового кодекса РФ. 

5.16. Работникам, имеющим 2-х и более детей в возрасте до 14 лет, а детей-инвалидов в 

возрасте до 16 лет, по их заявлению предоставляется дополнительный неоплачиваемый отпуск 

сроком до 14 дней. 

5.17. Работникам ОУ за счет внебюджетных средств ОУ предоставляются 

дополнительные дни отпуска по семейным обстоятельствам в следующих случаях: 

 

- бракосочетание работника – до 3 календарных дней 

- рождение ребенка - до 2 календарных дней 

- смерть близких родственников - до 3 календарных дней 

5.18. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической 

работы предоставляется длительный отпуск сроком до 1 года, порядок и условия предоставления 

которого определены Положением. 

5.19. Работникам с ненормированным рабочим днем, перечисленным в п. 5.4., 

устанавливается дополнительный оплачиваемый отпуск за исключением руководящих 

работников, сроком 3 календарных дня в соответствии с нормативным документом учредителя. 

5.20. Учет рабочего времени организуется ОУ в соответствии с требованиями 

действующего законодательства. В случае болезни работника, последний своевременно (в 

течение трех дней) информирует администрацию и предоставляет больничный лист в первый 

день выхода на работу. 

5.21. В период организации образовательного процесса (в период урока) запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними; 

- удалять учащихся с уроков; 

- курить в помещении ОУ; 

- отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений и 

пр.; 

- отвлекать педагогических и руководящих работников ОУ в учебное время от их 

непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных 

обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 

деятельностью; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам. 

 

VI. ОПЛАТА ТРУДА 

6. Оплата труда работников производится в соответствии с Положением об оплате труда, 

действующего в МОУ «Соцгородокская СОШ». 

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

полмесяца в денежной форме. 

Определить сроками выплаты заработной платы следующие даты: 28 число текущего месяца – 

авансирование работников, 13 число, следующее за отчетным месяцем – выплата оставшейся 

заработной платы за отработанное время в течение отчетного месяца. 

При совпадении дня выплаты заработной платы с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплачивать заработную плату накануне этого дня. 

При выплате заработной платы работнику вручается расчетный листок, с указанием: 

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

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

работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, 

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

- размеров и оснований произведенных удержаний; 

- общей денежной суммы, подлежащей выплате. 

Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

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



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

характера, в том числе за работу во вредных и тяжелых условиях труда; за работу в условиях, 

отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении 

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

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

выплаты компенсационного характера за работу, не входящую в должностные обязанности (классное 

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

стимулирующего характера, предусмотренные Положением об оплате руда работников МОУ 

«Соцгородокская СОШ» и Перечнем критериев и показателей качества и результативности 

профессиональной деятельности, являющихся основаниями для начисления и отмены 

стимулирующих выплат работникам МОУ «Соцгородокская СОШ». 

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

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

рассчитанного за каждый час работы в ночное время. 

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

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

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

подвергнут дисциплинарному взысканию. 

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

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

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

обязанностей. 

6.5. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан 

выплатить их с учетом процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в 

это время ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации от невыплаченных в 

срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты 

по день фактического расчета включительно. Обязанность выплаты указанной денежной компенсации 

возникает независимо от наличия вины работодателя. 

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

при наличии следующих оснований: 

- при присвоении квалификационной категории – со дня вынесения решения аттестационной 

комиссией; 

- при изменении (увеличении) продолжительности стажа работы в образовательной 

организации (выслуга лет); 

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

достижения соответствующего стажа; 

- при присвоении почетного звания – со дня присвоения почетного звания уполномоченным 

органом; 

- при присуждении ученой степени доктора или кандидата наук – со дня принятия 

Министерством образования и науки Российской Федерации решения о выдаче диплома. 

6.7. С целью социальной поддержки, стимулирования деятельности, закрепления в 

образовательных учреждениях молодых и талантливых педагогов молодым педагогам на период 

первых трех лет работы в учреждениях образования области (после окончания учебного заведения) 

устанавливается выплата компенсационного характера в размере до 20% от базового оклада в течение 

первых трех лет работы по специальности. Основаниями установления данной выплаты являются: 

наличие документа об образовании и о квалификации, подтверждающего получение среднего 

профессионального или высшего образования государственного образца, работа в образовательной 

организации по специальности. 

6.8. Работникам, награжденным ведомственными наградами (в т.ч. медалями, почетными 

званиями, отраслевыми нагрудными знаками и другими наградами) устанавливается дополнительный 

повышающий коэффициент в размере 10% от базового оклада. 

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

труда, производится по результатам специальной оценки условий труда в повышенном размере по 

сравнению с тарифными ставками (окладами), установленными для различных видов работ с 

нормальными условиями труда, при этом минимальный размер повышения оплаты труда работникам, 



занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда в соответствии со ст. 147 ТК РФ не 

может быть менее 4% тарифной ставки (оклада), установленной для различных видов работ с 

нормальными условиями труда. 

Конкретный размер повышения заработной платы устанавливается Положением об оплате труда 

работников МОУ «Соцгородокская СОШ» и трудовым договором. 

  Экономия средств фонда оплаты труда направляется на премирование, оказание 

материальной помощи, оплаты дополнительных отпусков работникам, что фиксируется в локальных 

нормативных актах (положениях) образовательной организации. 

6.10. В период осенних, зимних и весенних каникул отмены учебных занятий 

(образовательного процесса) для обучающихся (воспитанников) по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям, являющихся рабочим временем педагогических и других 

работников образовательной организации, за ними сохраняется заработная плата в установленном 

порядке. 

6.11. При оплате труда работнику в случае совмещения должностей производится доплата с 

учетом его квалификации (квалификационной категории по совмещаемой должности). 

6.12. Выплата вознаграждения за классное руководство педагогическим работникам 

образовательной организации производится также и в каникулярный период, не совпадающий с их 

отпуском. 

6.13. Согласно статье 129 Трудового кодекса Российской Федерации месячная начисленная 

заработная плата работника, полностью отработавшего норму рабочего времени и выполнившего 

нормы труда (трудовые обязанности), включая размер должностного оклада (ставки), 

компенсационные и стимулирующие выплаты, не может быть ниже минимального размера оплаты 

труда. 

6.14. Учитывая статьи 133 и 133
1
 Трудового Кодекса Российской Федерации, если сумма 

фактически начисленной заработной платы работника Организации (полностью отработавшего норму 

рабочего времени) с учетом стимулирующих и компенсационных выплат, предусмотренных системой 

оплаты труда, ниже минимального размера оплаты труда, установленного федеральным законом, а при 

заключении Регионального соглашения о минимальной заработной плате - размера минимальной 

заработной платы, установленного указанным соглашением, или величины прожиточного минимума 

трудоспособного населения, установленного на территории Иркутской области, работнику 

Организации работодателем производится соответствующая компенсационная доплата в размере 

образовавшейся разницы 

6.15. Оплата отпускных производится не позднее, чем за три дня до его начала. 
6.16. Ввести суммированный учѐт рабочего времени, в целях систематизации оплаты труда 

работников, работающих по сменному графику (сторожей), в соответствии со ст. 104 ТК РФ 

6.16.1. Определить учѐтный период - квартал. Учетный период включает в себя рабочее время, 

в    т.ч.    часы    работы    в    выходные    и    праздничные    дни. 

6.16.2. Установить максимальную продолжительность рабочей смены - 24 часа. 

6.16.3. Продолжительность рабочей недели для работников с суммированным учетом рабочего 

времени реализовывать с графиком в среднем за учетный период. 

6.16.4. Еженедельные дни отдыха устанавливать в различные дни недели согласно графикам 

сменности, при этом число дней еженедельного отдыха в текущем месяце должно быть не менее числа 

полных недель этого месяца. В среднем за учетный период должна быть соблюдена норма из расчета 

42 часа еженедельного непрерывного отдыха (ст. 110 ТК РФ). 

6.16.5. Продолжительность рабочего времени на учетный период не должна быть ниже или 

превышать нормального числа рабочих часов. Возникшая недоработка или переработка балансировать 

(взаимно погашать) таким образом, чтобы сумма часов работы по графику в учетном периоде 

равнялось норме часов этого периода. 

6.16.6. В норму часов учетного периода не включать время, в течение которого работник 

освобождался от исполнения служебных обязанностей (временная нетрудоспособность и т.п.). 

6.16.7. Оплату труда производить ежемесячно по фактически отработанному в расчетном 

месяце времени в одинарном размере. 

6.16.8. По истечении и по итогам учетного периода на основании табелей, приказа по 

организации оплачиваются рабочие часы, отработанные сверх нормы рабочего времени за учетный 

период в соответствии с действующим законодательством (ст. 152 ТК РФ). 

6.16.9. Исчисление среднего заработка производить исходя из часовой ставки в следующем 



порядке: средний часовой заработок рассчитывается путем деления суммы начисленной заработной 

платы в расчетном периоде на количество рабочих часов по графику работы (в пределах 

установленной законодательством максимальной продолжительности рабочей недели работника, 
приходящихся на отработанное время). Размер среднего заработка конкретного работника определять путем 

умножения среднего часового заработка на количество рабочих часов в периоде, подлежащем оплате. 

6.16.10. Сверхурочными признаются часы не сверх смены по графику, а сверх нормы рабочих 

часов за учетный период. 

 В полуторном размере оплачивать то количество сверхурочных работ, которое не 

превышает 2-х часов, умноженных на количество рабочих дней в данном учетном периоде по 

графику 5-дневной рабочей недели. 

 Остальные сверхурочные часы оплачивать в двойном размере. Если же рабочее время по 

графику совпало с праздничным днем по Трудовому кодексу РФ, оплата за работу в этот день 

производится в размере одинарной часовой или дневной ставки сверх оклада, при условии, что 

работа в праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени по 

графику, и в размере не менее двойной часовой или дневной ставки сверх оклада, если работа 

производилась сверх нормы. В последнем случае отработанное время не будет являться 

сверхурочным, так как оно уже оплачено в соответствующем (двойном) размере. 

6.17. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, 

предоставлять другой день отдыха. В этом случае работа в нерабочий праздничный день или в 

выходной оплачивается в одинарном размере, а день отдыха не подлежит оплате. 

6.18. Извещать работников обо всех изменениях, определенных сторонами условий трудового 

договора не позднее, чем за 2 месяца. 

6.19. Сохранять за работниками, участвовавшими в забастовке из-за невыполнения настоящего 

коллективного договора, отраслевого тарифного, регионального и территориального соглашений по 

вине работодателя или органов власти, заработную плату в полном размере. 

6.20. В связи с переходом образовательного учреждения на обучение по Федеральным 

государственным образовательным стандартам второго поколения производить доплату за увеличение 

объема работы (внеурочная деятельность) из стимулирующего фонда образовательной организации. 

 

VII. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ 

7.1. В ОУ применяются меры морального и материального поощрения работников в 

соответствии с Положением об оплате труда работников МОУ «Соцгородокская СОШ». 

7.2. В ОУ существуют следующие меры поощрения: 

- объявление благодарности; 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к званию «Лучший по профессии»; 

- представление к награждению ведомственными и государственными наградами; 

- звание «Ветеран труда»; 

- звание «Заслуженный работник образования»; 

- компенсационная выплата за конкретный вклад. 

7.3. Поощрение за добросовестный труд осуществляет работодатель в соответствии с 

Положением об оплате труда работников МОУ «Соцгородокская СОШ». В отдельных случаях, 

прямо предусмотренных законодательством, поощрение за труд осуществляется работодателем 

по согласованию с профсоюзным комитетом ОУ. 

7.4. Поощрение объявляется приказом по ОУ, заносится в трудовую книжку работника в 

соответствии с требованиями действующего законодательства. 

7.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 

7.6. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание 

- выговор 

- увольнение по соответствующим основаниям 

7.7. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель. 



7.8. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения норм профессионального поведения или устава данного ОУ может 

быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия 

жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику. 

7.9. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника ОУ, за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или 

при необходимости защиты интересов обучающихся. 

7.10. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.  

7.11. 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. 

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

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.13. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае 

отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

7.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

7.16. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

 

VIII. СОЦИАЛЬНЫЕ ГАРАНТИИ И КОМПЕНСАЦИИ 

8.1. Гарантии и компенсации работникам предоставляются в следующих случаях: 

- при заключении трудового договора (гл. 10, 11 ТК РФ); 

- при переводе на другую работу (гл. 12 ТК РФ); 

- при расторжении трудового договора (гл. 13 ТК РФ); 

- по вопросам оплаты труда (гл. 20-22 ТК РФ); 

- при направлении в служебные командировки (гл. 24 ТК РФ); 

- при совмещении работы с обучением (гл. 26 ТК РФ); 

- при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска (гл. 19 ТК РФ); 

- в связи с задержкой выдачи трудовой книжки при увольнении (ст. 84.1 ТК РФ); 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

8.2. Работникам МОУ «Соцгородокская СОШ» устанавливается выплата 

компенсационного характера в размере 25 % от должностного оклада за работу в 

образовательной организации, расположенной в сельской местности. 

8.3. Работодатель обязуется: 

8.3.1. Обеспечивать право работников на обязательное социальное страхование от 

несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний и осуществлять 

обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами. 

8.3.2. Своевременно и полностью перечислять за работников страховые взносы в 

Пенсионный фонд РФ, Фонд социального страхования РФ, Фонд медицинского страхования РФ. 



8.3.3. Выплачивать выходное пособие при увольнении работника в связи с выходом на 

пенсию по старости в размере двух базовых окладов из средств стимулирующего фонда (при 

наличии лимитов денежных средств). 

8.3.4. Обеспечивать работникам бесплатное пользование библиотечным фондом 

образовательной организации. 

8.3.5. Выплачивать работникам единовременные выплаты из стимулирующего фонда 

согласно Перечню критериев, являющихся основаниями для начисления и отмены 

стимулирующих выплат работникам МОУ «Соцгородокская СОШ» (при наличии лимитов 

денежных средств) 

8.4. Обеспечивать предоставление гарантий и компенсаций работникам, работающим в 

районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях (ст. 313 – 327 ТК РФ). Работнику и 

одному ребенку-иждивенцу не чаще одного раза в два года оплачивать за счет бюджета района 

полную стоимость проезда по территории Иркутской области для медицинских консультаций 

или лечения при наличии соответствующего медицинского заключения, если соответствующие 

консультации или лечение не могут быть предоставлены по месту проживания (ст.323 ТК РФ). 

8.5. Компенсировать расходы на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту 

использования очередного отпуска и обратно в соответствии со статьѐй 325 ТК РФ и статьѐй 2 

главы 2 Решения Думы Нижнеилимского муниципального района от 28.05.2009 г № 48 
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