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1.Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка муниципального бюджетного 

общеобразовательного учреждения «Школа № 19 города Ельца» (далее - МБОУ 

«Школа № 19 г. Ельца») – локальный нормативный акт МБОУ «Школа № 19 г. 

Ельца» (далее - Учреждение), регламентирующий в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема, увольнения 

работников, основные права, режим работы, время отдыха, применимые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования 

отношений с работниками в Учреждении. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения (далее - Правила) 

распространяются на всех работников, состоящих в штате Учреждения, 

обязательны для их безусловного исполнения. 

1.3. Основные термины и определения: 

1.3.1. Работодатель – администрация МБОУ «Школа № 19 г. Ельца»; 

1.3.2. Работники – физические лица (граждане), состоящие в трудовых 

отношениях с работодателем; 

1.3.3. Трудовые отношения – отношения, основанные на соглашении между 

работником и работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой 

функции, подчинении работника Правилам при обеспечении работодателем 

условий труда, предусмотренных трудовым законодательством, коллективным 

договором, трудовым договором; 

1.3.4. Дисциплина труда - это не только строгое соблюдение правил внутреннего 

трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, 

обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего 

времени. 

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных 

и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, 

сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также 

поощрениям за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины 

применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.  

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать 

воспитанию у работников сознательного отношения к труду, дальнейшему 

укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, 

высокому качеству работы.  
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1.5. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются администрацией в пределах предоставленных ей прав, а в 

случаях, предусмотренных действующим законодательством и Правилами 

внутреннего распорядка, совместно или по согласию с профсоюзным комитетом. 

Эти вопросы решаются также трудовым коллективом в соответствии с его 

полномочиями.  

 

2.Порядок приёма, перевода и увольнения работников 

2.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового 

договора (контракта) о работе в школе в письменном виде. Срок действия 

трудового договора (контракта) определяется работником и директором при его 

заключении и может быть: неопределённым; на определённый срок не более 5лет; 

на время выполнения определённой работы.  

Директор школы (лицо его замещающее) в соответствии с ТК РФ имеет право 

устанавливать испытательный срок при приёме на работу.  

Срочные трудовые договоры заключаются в случае замещения временно 

отсутствующего работника; на период выполнения определённой работы; по 

требованию работника. В любом случае необходимо письменное заявление 

работника.  

2.2. При приёме на работу администрация школы обязана потребовать:  

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

случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

3) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

4) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

5) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

6) медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в детском учреждении;  

7) 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 нормативно-правовому 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; 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_149244/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_453015/ea5e2e77d1bbf29f9cb17d7d1664c89d680c7493/#dst100013
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/89a37cf49a5437f816abd2186886ae25c06dcb09/#dst100021
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/a9b01188bec142f9e273e8fbb6e2b42799f289ba/#dst100418
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
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8) решение врачебной психиатрической комиссии по результатам 

психиатрического освидетельствования; 

9) 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. 

К педагогической  деятельности не допускаются лица: 

1) лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии 

с вступившим законную силу приговором суда; 

2) имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование 

в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 

преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический 

стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и 

половой свободы личности, против семьи несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя ; 

3) имеющие неясную или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления; 

4) признанные недееспособными в установленном Федеральном законе 

порядке; 

5) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 

по выработке государственной политике и нормативно правовому 

регулированию в области здравоохранения; 

6) педагогический работник отстраняется от работы (не допускается к работе 

при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный 

работник подвергается уголовному преследованию за преступление, 

указанных в абзацах 3 и 4 ст. 331 трудового кодекса РФ). Работодатель 

устраняет от работы (не допускает к работе) педагогического работника на 

всей период производства по уголовному  делу до его прекращения либо до 

вступления в силу приговора суда. 

Приём на работу без предъявления указанных документов не допускаются.  

В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_344270/6825066b1b7c9e4f6722fa4e848ec9d9152c8dfa/#dst100022
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
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При заключении трудового договора впервые 

работодателем оформляется трудовая книжка. В случае, если на лицо, 

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган 

Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, 

необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в 

соответствии с законодательством Российской Федерации трудовая книжка на 

работника не ведется). 

2.3. Приём на работу оформляется администрацией школы приказом. Приказ 

объявляется работнику под роспись. В нем должны быть указаны наименование и 

должность в соответствии со штатным расписанием и условия оплаты труда. 

Фактическое допущение к работе соответствующим должностным лицом 

считается заключением трудового договора (контракта) независимо от того, был 

ли приём на работу оформлен надлежащим образом.  

2.4. При приёме работника или переводе его в установленном порядке на другую 

работу администрация школы обязана:  

а) ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 

его права и обязанности согласно должностной инструкции;  

б) ознакомить его с Уставом, Коллективным договором, Правилами внутреннего 

трудового распорядка; 

в) проинструктировать по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и 

организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале 

установленного образца.  

2.5. На всех сотрудников, проработавших свыше 5 дней, заполняются трудовые 

книжки согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на 

предприятиях, в учреждениях и организациях.  

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному 

месту работы.  

2.6. На каждого педагогического работника ведется личное дело, в котором 

находятся:  

• личный лист по учету кадров;  

• автобиография;  

• копии документов об образовании;  

• материалы по результатам аттестации;  

• копии приказов о назначении и перемещении по службе, поощрениях и 

увольнении; 

• справка о несудимости соответствующего образца. 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_385617/bc2589fed580e41d9122ca568d5e77cbbf5d19ae/#dst100073
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Личное дело руководителя хранится в управлении образования администрации 

городского округа город Елец, личные дела остальных работников хранятся в 

школе. 

 После увольнения работника его личное дело хранится в школе.  

 Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством.  

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

определенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две 

недели, если иное не оговорено в договоре. 

При расторжении трудового договора по уважительным причинам, 

предусмотренным действующим законодательством, работники предупреждают 

об этом администрацию письменно.  

По истечении указанных в предупреждении сроков, работник вправе прекратить 

работу.  

По договоренности между работником и администрацией трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  

Расторжение трудового договора по инициативе администрации не допускается 

без предварительного согласия профсоюзного комитета школы, за исключением 

случаев, предусмотренных законодательством РФ.  

Прекращение трудового договора оформляется приказом по школе.  

Директор освобождается от работы органом, который его назначил.  

2.7. Увольнение по результатам аттестации педагогических работников, а также в 

случаях ликвидации учебного заведения, сокращения численности или штата 

работников производится согласно действующему законодательству.  

Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объёма работы 

(учебной нагрузки) может производиться только по окончании учебного года или 

в соответствии с законодательством.  

2.8. В день увольнения администрация школы обязана выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя, выдать другие документы, с оформлением описи полученных 

документов, связанные с работой, по письменному заявлению работника и 

произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения должны 

производиться в точном соответствии с формулировкой действующего 

законодательства со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.  

2.9. При увольнении по собственному желанию администрация школы обязана 

направить работнику уведомление о порядке увольнения по собственному 

желанию с указанием возможности и порядка отзыва заявления до истечения 

последнего рабочего дня, дальнейших действиях работодателя, а также попросить 

сообщить о причинах увольнения. (Приложение 1). 

 

3.Основные права и обязанности работников  

3.1. Работники школы имеют право: 

а) на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами и 

локальными нормативными актами Учреждения; 
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б) требовать от должностных лиц Учреждения предоставления ему работы, 

обусловленной трудовым договором; 

в) запрашивать и получать в установленном порядке от непосредственных 

руководителей Учреждения необходимые для исполнения должностных 

обязанностей информацию и документы; 

г) на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии с трудовым договором; 

д) получать информацию о системе оплаты, порядке и размерах своего 

материального вознаграждения, а также предоставляемых компенсаций и льгот, 

установленных в Учреждении; 

е) на отдых, обеспечиваемый установлением продолжительности рабочего 

времени в соответствии с законодательством РФ; предоставлением еженедельных 

выходных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

ж) на полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

з) на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

и) на возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

к) на обязательное социальное страхование в соответствии с законодательством 

РФ; 

л) знакомиться с материалами личного дела, результатами оценки, отзывами и 

другими материалами о своей деятельности; 

м) на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 

предусмотренными законами способами.  

3.2. Работники школы обязаны:  

а) работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, возложенные 

на них Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, 

Коллективным договором, другими локальными актами и должностными 

инструкциями;  

б) соблюдать дисциплину труда - основу порядка в школе. Своевременно 

приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего 

времени, максимально используя его для творческого и эффективного 

выполнения возложенных обязанностей. Все категории педагогических 

работников должны иметь соответствующую планирующую документацию: 

планы-конспекты уроков, календарно - тематическое планирование, планы 

воспитательной работы, кружков, факультативов, групп продленного дня. 

Воздерживаться от действий, влияющих на качественное выполнение трудовых 

обязанностей другими работниками;  

в) всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не 

допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительную дисциплину, 

своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, постоянно 

проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких 

результатов трудовой деятельности;  
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г) соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, 

производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, работать в 

выданной спецодежде и обуви, пользоваться необходимыми средствами 

индивидуальной защиты;  

д) соблюдать профессиональную этику: быть вежливыми, внимательными к 

детям, родителям учащихся и членам коллектива, не унижать их честь и 

достоинство, знать и уважать права участников образовательных отношений, в 

полном объеме выполнять обязанности по работе;  

е) систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую 

квалификацию;  

ж) быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, 

в быту и в общественных местах;  

з) содержать свое рабочее место в чистоте и в порядке, соблюдать установленный 

порядок хранения материальных ценностей и документов;  

и) беречь и укреплять школьную собственность (оборудование, инвентарь, 

учебные пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, тепло- и 

электроэнергию, воспитывать у учащихся (воспитанников) бережное отношение к 

школьному и личному имуществу;  

к) проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в 

соответствии с Инструкцией о проведении медицинских осмотров, своевременно 

делать необходимые прививки.  

3.3. Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и 

здоровье детей в учебное время, при проведении внеклассных и внешкольных 

мероприятий, организуемых школой. Обо всех случаях травматизма учащихся 

должны немедленно сообщать администрации.  

3.4. Выполнять за дополнительную плату возложенные приказом директора 

школы в дополнение к учебной, воспитательной работе:  

• классное руководство;  

• заведование учебными кабинетами, мастерскими, учебно-опытным 

участком;  

• руководителя методического объединения;  

• другие учебно-воспитательные функции.  

3.5. Проходить согласно Положению об аттестации педагогических кадров 

аттестацию.  

3.6. Работники школы имеют право совмещать работу по профессии и должности 

согласно Перечню профессий и должностей работников учреждений системы 

Министерства образования РФ, которым могут устанавливаться доплаты за 

совмещение профессий (должностей) расширение зон обслуживания или 

увеличение объёма выполняемых работ.  

Разрешение на совмещение профессий (должностей) даёт администрация.  

3.7. Знать и учитывать в своей деятельности индивидуальные, психологические 

особенности учащихся.  

3.8. Круг основных обязанностей (работ) педагогических работников, 

вспомогательного и обслуживающего персонала определяется Уставом школы, 
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настоящими правилами, квалификационным справочником должностей 

служащих, единым тарифно-квалификационным справочником работ и 

профессий рабочих, а также должностными инструкциями и положениями, 

утвержденными в установленном порядке.  

 

4.Основные права и обязанности администрации  

4.1. Администрация школы имеет право: 

а) требовать от работников выполнения ими обязательств, взятых на себя 

согласно трудовому договору и конкретной трудовой функции; 

б) требовать от работников соблюдения дисциплины, режима рабочего времени и 

отдыха, надлежащего исполнения работниками своих обязанностей и соблюдения 

норм, установленных настоящими Правилами; 

4.2. Администрация школы обязана:  

а) обеспечить соблюдение работниками обязанностей, возложенных на них 

Уставом школы, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными 

инструкциями;  

б) правильно организовывать труд работников школы в соответствии с их 

специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное 

место работы, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и 

безопасные условия труда;  

в) обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины. 

Постоянно осуществлять организаторскую и воспитательную работу, 

направленную на укрепление дисциплины, устранение потерь рабочего времени, 

рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных 

трудовых коллективов, создание благоприятных условий работы. Своевременно 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при 

этом мнение трудового коллектива;  

г) в соответствии со статьей 331.1 Трудового кодекса РФ работодатель обязан 

отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического работника при 

получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник 

подвергается уголовному преследованию за преступление, указанные в абзаце 

третьем и четвертом части статьи 331 Трудового кодекса. Работодатель 

отстраняет от работы (не допускает к работе) педагогического работника на весь 

период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления 

в силу приговора суда; 

д) работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к 

исполнению своих обязанностей в данный рабочий день и принять к нему 

соответствующие меры согласно действующему законодательству;  

е) совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать условия для 

внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению 

качества работы, культуры труда.  

Организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта 

работников данного и других трудовых коллективов школ с их согласия;  

ж) обеспечить систематическое повышение работниками школы теоретического 

уровня и деловой квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию 



 9 

педагогических работников, создавать необходимые условия при совмещении 

работы с обучением в учебных заведениях;  

з) принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым 

оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем;  

и) неуклонно соблюдать законодательство о труде, условия договора, правила 

охраны труда, улучшать условия работы;  

к) создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся, 

работников школы. Предупреждать их заболеваемость и травматизм, 

контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций и 

правил по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, 

пожарной безопасности;  

л) обеспечивать сохранность имущества, сотрудников и учащихся;  

м) организовывать горячее питание учащихся;  

н) выдавать заработную плату в установленные сроки. Обеспечивать 

систематический контроль над соблюдением условий оплаты труда работников, 

расходованием фонда заработной платы и фонда дополнительной оплаты труда;  

о) чутко относиться к повседневным нуждам работников, обеспечивать 

предоставление установленных им льгот и преимуществ, содействовать 

улучшению их жилищно-бытовых условий;  

п) создавать условия для всемерного повышения эффективности и улучшения 

качества работы, своевременно подводить итоги, повышать роль морального и 

материального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении передовых 

работников;  

р) создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им 

своих полномочий. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, 

творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и 

активность работников. Обеспечивать их участие в управлении школы в полной 

мере, используя собрания трудового коллектива, производственные совещания и 

различные формы общественного самоуправления, своевременно рассматривать 

критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах.  

4.3. Администрация школы несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся 

во время пребывания их в школе и участия в мероприятиях организуемых 

учебным учреждением. Обо всех случаях травматизма сообщает в управление 

образования в установленном порядке.  

4.4. Администрация школы исполняет свои обязанности в соответствующих 

случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом, а также с 

учетом полномочий трудового коллектива.  

 

5. Права, обязанности и ответственность работников, осуществляющих 

вспомогательные функции 

5.1. В Учреждении наряду с должностями педагогических работников, 

предусматриваются должности инженерно-технических, административно-

хозяйственных, производственных, учебно-вспомогательных и иных работников, 

осуществляющих вспомогательные функции (далее работники, осуществляющие 

вспомогательные функции). 
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5.2. Работник, осуществляющий вспомогательные функции, имеет право на: 

5.2.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами; 

5.2.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

5.2.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

5.2.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

5.2.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением ежемесячных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

5.2.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

5.2.7. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

5.2.8. участие в управлении Учреждением; 

5.2.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

и соглашений через своего представителя, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

5.2.10. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

5.2.11. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами; 

5.2.12. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

5.2.13. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

5.2.14. иные права, предусмотренные действующим законодательством. 

5.3. Работник, осуществляющий вспомогательные функции, обязан: 

5.3.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

5.3.2. соблюдать настоящий Устав, трудовую дисциплину, правила внутреннего 

трудового распорядка и требования иных локальных актов Учреждения; 

5.3.3. выполнять установленные нормы труда; 

5.3.4. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 
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5.3.5. 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;  

5.3.6. уважать честь и достоинство учащихся и других участников 

образовательных отношений; 

5.3.7. проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

(при поступлении на работу) и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя. 

5.4. Работники, осуществляющие вспомогательные функции, несут 

ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на 

них обязанностей в порядке, установленном федеральным законодательством. 

 

6. Особенности обеспечения трудовых прав работников, призванных на 

военную службу по мобилизации или поступивших на военную службу по 

контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации 

В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или 

заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального 

закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной 

службе" либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, действие трудового 

договора, заключенного между работником и работодателем, приостанавливается 

на период прохождения работником военной службы или оказания им 

добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации. 

В случае отсутствия возможности подписать приказ работником 

составляется  акт об отсутствии возможности ознакомить работника с приказом о 

приостановлении трудового договора. (Приложение 2). 

Работодатель на основании заявления работника издает приказ о 

приостановлении действия трудового договора. К заявлению работника 

прилагается копия повестки о призыве на военную службу по мобилизации или 

уведомление федерального органа исполнительной власти о заключении с 

работником контракта о прохождении военной службы в соответствии с пунктом 

7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской 

обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

Указанное уведомление предоставляется федеральным органом исполнительной 

власти, с которым работник заключил соответствующий контракт. 

В период приостановления действия трудового договора стороны трудового 

договора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, а 

также прав и обязанностей, вытекающих из условий коллективного договора, 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_454028/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_454028/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_454028/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
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соглашений, трудового договора, за исключением прав и обязанностей, 

установленных настоящей статьей. 

В период приостановления действия трудового договора за работником 

сохраняется место работы (должность). В этот период работодатель вправе 

заключить с другим работником срочный трудовой договор на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника по указанному месту работы 

(должности). 

Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора 

обязан выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в 

полном объеме за период работы, предшествующий приостановлению действия 

трудового договора. 

На период приостановления действия трудового договора в отношении 

работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление 

которых он получил до начала указанного периода (в том числе дополнительное 

страхование работника, негосударственное пенсионное обеспечение работника, 

улучшение социально-бытовых условий работника и членов его семьи). 

Работодатель в период приостановления действия трудового договора вправе 

выплачивать работнику материальную помощь. 

Период приостановления действия трудового договора в соответствии с 

настоящей статьей засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж 

работы по специальности (за исключением случаев досрочного назначения 

страховой пенсии по старости). 

Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на 

работу. Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не 

позднее чем за три рабочих дня. Руководителем издается приказ о возобновлении 

трудового договора, приостановленного в связи с мобилизацией. При отсутствии 

оснований для прекращения срочного трудового договора, 

предусмотренных частью одиннадцатой настоящей статьи, срочный трудовой 

договор возобновляется на период, равный остатку срока действия данного 

трудового договора, исчисляемого на день приостановления его действия. 

Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с 

настоящей статьей действия трудового договора имеет право на предоставление 

ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от 

стажа работы у работодателя. 

Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в 

период приостановления действия трудового договора не допускается, за 

исключением случаев ликвидации организации либо прекращения деятельности 

индивидуальным предпринимателем, а также истечения в указанный период 

срока действия трудового договора, если он был заключен на определенный срок 

в соответствии с частью первой и абзацами третьим, пятым, девятым -

 одиннадцатым части второй статьи 59 Трудового кодекса. 

В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной 

службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 

38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_454102/72e6adec835c01501eb9caa896e5f4c8bb312e62/#dst3077
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_454102/a462b0f18cb5c73ceb2ea1ff71ae88aed4d67e84/#dst370
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_454102/a462b0f18cb5c73ceb2ea1ff71ae88aed4d67e84/#dst385
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_454102/a462b0f18cb5c73ceb2ea1ff71ae88aed4d67e84/#dst387
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_454102/a462b0f18cb5c73ceb2ea1ff71ae88aed4d67e84/#dst1898
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_454102/a462b0f18cb5c73ceb2ea1ff71ae88aed4d67e84/#dst392
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_454028/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_454028/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
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и военной службе", либо после окончания действия заключенного им контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации, расторжение трудового договора с работником 

осуществляется по инициативе работодателя по основанию, 

предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 Трудового кодекса. 

Федеральный орган исполнительной власти, с которым работник заключил 

соответствующий контракт, обязан информировать работодателя о дате 

окончания прохождения работником военной службы по контракту, 

заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 

марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", или о дате 

окончания действия заключенного работником контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации. 

Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора 

расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение 

трех месяцев после окончания прохождения указанным лицом военной службы по 

мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в соответствии 

с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О 

воинской обязанности и военной службе", либо после окончания действия 

заключенного указанным лицом контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, 

имеет преимущественное право поступления на работу по ранее занимаемой 

должности у работодателя, с которым указанное лицо состояло в трудовых 

отношениях до призыва на военную службу по мобилизации, заключения 

контракта о прохождении военной службы либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации, в случае отсутствия вакансии по такой должности на другую 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, а 

при их отсутствии на вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу. При этом работа по соответствующей должности 

(соответствующая работа) не должна быть противопоказана указанному лицу по 

состоянию здоровья. 

Дополнительные особенности обеспечения трудовых прав работников, 

указанных в части первой настоящей статьи, могут устанавливаться 

Правительством Российской Федерации. 

 

7.Рабочее время и его использование 

7.1.В школе установлена пятидневная рабочая неделя; 

Время начала и окончания работы устанавливается расписанием уроков.  

Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

обязанностями, возлагаемыми на них Уставом учреждения, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией.  

Администрация школы обязана организовывать учёт явки на работу и ухода с 

работы.  

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_454102/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst3059
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_454028/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_454028/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_454102/72e6adec835c01501eb9caa896e5f4c8bb312e62/#dst3068
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7.2. Администрация предоставляет учителям один день в неделю для 

методической работы, если их недельная учебная нагрузка не превышает 18 часов 

и имеется возможность не нарушать требования (нормы) организации учебного 

процесса.  

Рабочий день учителя начинается за 10 мин. до начала его уроков. Урок 

начинается по звонку о его начале, прекращается с сигналом (звонком) 

извещающим об его окончании. До начала урока учитель и учащиеся (после 

первого сигнала (звонка)) должны находиться в учебном помещении.  

7.3. Директор устанавливает учебную нагрузку педагогическим работникам на 

новый учебный год   до ухода работников в отпуск, по согласованию с 

профсоюзным комитетом школы.  

При этом необходимо учитывать следующее:  

а) у педагогических работников, как правило, должна сохраниться 

преемственность классов (групп);  

б) объём нагрузки определяется администрацией школы с учетом итогов года и 

профессиональных данных учителя, исходя из количества часов по учебному 

плану и обеспеченности кадрами;  

в) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, 

которое должно быть выражено в письменной форме;  

г) установленный в начале учебного года объём учебной нагрузки не может быть 

уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации (за 

исключением случаев сокращения количества классов, групп, переводе части 

классов- комплектов в школе новостройки той же местности, а также в некоторых 

других исключительных случаях). Увеличение объёма учебной нагрузки в 

течение учебного года производится с письменного согласия работника. 

Установленный в текущем учебном году объём учебной нагрузки 

(педагогической работы) не может быть уменьшен по инициативе работодателя 

на следующий учебный год без согласия работника, за исключением следующих 

случаев:  

• сокращения количества классов (групп);  

• изменения количества часов на данный предмет (курс) в учебных планах;  

• уменьшения количества часов в учебных планах переводных классов, 

обучаемых данным работником согласно тарификации;  

• отказа учащихся от изучения данного предмета (дисциплины), включённого 

в вариативную часть учебного плана (по выбору);  

• выхода работника из отпуска по уходу за ребёнком;  

7.4. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительностью рабочего времени за неделю или другой учебный период. 

График утверждается администрацией школы по согласованию с профсоюзным 

комитетом.  
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В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. 

Порядок и места отдыха, приёма пищи устанавливаются администрацией по 

согласованию с профсоюзным комитетом.  

График сменности должен быть объявлен работникам под расписку и вывешен на 

видном месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в 

действие.  

7.5. Работа в праздничные и выходные дни запрещена.  

Привлечение отдельных работников школы (учителей, воспитателей и др.) к 

дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни 

допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с 

согласия профсоюзного комитета школы, по письменному приказу 

администрации. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные 

дни предоставляются в порядке, предусмотренном законодательством, или с 

согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

отпуском.  

Не привлекаются к сверхурочным работам, в выходные дни и направлению в 

командировки беременные женщины и имеющие детей в возрасте до трех лет 

(ст.259 Трудового кодекса РФ);  

Женщины, имеющие детей в возрасте до 14 лет, не могут без их согласия 

привлекаться к сверхурочным работам или направляться в командировку.  

7.6. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству в школе. 

Дежурство начинается за 20 мин до начала занятий и продолжается 20 минут 

после окончания уроков. График дежурств составляется на определённый 

учебный период и утверждается приказом по школе. График вывешивается в 

учительской.  

7.7. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагогических работников. В эти периоды они привлекаются 

администрацией школы к педагогической и организационной работе в пределах 

времени, не превышающего их средней дневной учебной нагрузки до начала 

каникул. В период каникул трудовой коллектив работает по пятидневной рабочей 

неделе. В этом случае продолжительность рабочего дня равна:  

технический и обслуживающий персонал – 8 – часовой рабочий день;  

педагогический – средней дневной учебной нагрузке (недельная в перерасчёте на 

5 дней).  

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по 

школе.  

7.8. Общие собрания трудового комитета собираются каждую учебную четверть.  

Заседания методических объединений учителей и воспитателей проводятся не 

чаще двух раз в учебную четверть. Общие родительские собрания созываются не 

реже одного раза в четверть, классные не реже четырех раз в год.  

7.9. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и 

занятия методических объединений должны продолжаться, как правило, не более 

двух часов, родительское собрание 1,5 часа, собрания школьников- 1 час, занятия 

кружков, секций - от 40 минут до 1,5 часа.  
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7.10. Педагогическим и другим работникам школы ЗАПРЕЩАЕТСЯ:  

а) изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий);  

б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов 

между ними;  

в) удалять учащихся с уроков (занятий);  

7.11. Администрации школы ЗАПРЕЩАЕТСЯ:  

а) отвлекать учащихся во время учебного года на любые виды работ, не связанные 

с учебным процессом. Разрешается, в виде исключения, освобождать учащихся от 

учебных занятий для выполнения общественных поручений, участия в 

спортивных соревнованиях, конкурсах и других мероприятиях;  

б) отвлекать педагогических работников и руководителей 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;  

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

общественным делам.  

7.12. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе (группе) 

только с разрешения директора школы или его заместителей. Вход в класс 

(группу) после начала урока (занятий) разрешается в исключительных случаях 

только директору школы и его заместителям.  

Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их 

работы во время проведения урока (занятия) в присутствии учащихся или коллег.  

 

8. Время отдыха  

8.1. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 

администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условий 

для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам, как правило, 

предоставляются в период летних каникул. График отпусков составляется на 

каждый календарный год не позднее 5 января текущего года и доводится до 

сведения всех работников (ст.123 Трудового кодекса РФ). Администрация 

определяет начало отпуска работникам с учётом их предложений, если это не 

оказывает негативного влияния на деятельность школы. В случае возникновения 

разногласий о сроках отпуска профком имеет право выступить в качестве 

представителя работника. График отпусков доводится до сведения работников до 

05.01. каждого года.  

Предоставление отпуска директору школы оформляется Распоряжением главы 

администрации города Ельца, другим работникам приказом по школе.  

8.2. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику 

в связи с санаторно-курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если 

имеется возможность замещения.  

8.3. Отпуска без содержания предоставляются в течение учебного года по 

согласованию с администрацией. Общий срок данных отпусков не может 

превышать длительности рабочего отпуска.  
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8.4. Администрация предоставляет дополнительный оплачиваемый отпуск в 

размере 3 дней в период летних каникул работникам, не имевшим в течение 

учебного года временной нетрудоспособности и нарушений трудовой 

дисциплины. В последнем случае вопрос о предоставлении дополнительного 

отпуска рассматривается администрацией совместно с профсоюзным комитетом. 

Кроме того, возможны краткосрочные оплачиваемые отпуска (при наличии 

вакантных часов для оплаты замещения в учебный период и без условий в период 

каникул) в связи:  

▪ для сопровождения детей младшего школьного возраста в школу – 1сентября; 

▪ с регистрацией брака работника -3 дня, если они совпадают с рабочим 

временем работника (день регистрации и два последующих после него или 

день регистрации, предыдущий и последующий дни после него);  

▪ с регистрацией брака детей -3 дня (по условиям предыдущего пункта);  

▪ смертью близких родственников (родителей, братьев, сестёр, мужа, жены, 

детей)   - 3 дня, если они совпадают с рабочим временем работника (день до 

погребения, день погребения, день после погребения);  

9.Поощрения за успехи в работе 

9.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде 

и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:  

а) объявление благодарности;  

б) выдача премии;  

в) награждение ценным подарком;  

г) награждение почетными грамотами.  

В школе могут быть предусмотрены и другие поощрения.  

Поощрения применяются администрацией по согласованию с профсоюзным 

комитетом.  

9.2. За особые трудовые заслуги работники школы представляются в 

вышестоящие органы для награждения орденами, медалями РФ, присвоения 

почетных званий РФ, для награждения именными медалями, знаками отличия, 

грамотами, установленными для работников образования законодательством РФ.  

9.3. По результатам аттестации работникам школы присваиваются категории и 

разряды оплаты труда согласно Единой тарифной сетке в соответствии с 

Положением о порядке проведения аттестации.  

9.4. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе 

(распоряжении), доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую 

книжку работника.  

При применении мер общественного, морального и материального поощрения, 

при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям 

учитывается мнение трудового коллектива.  

 

10.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины  
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10.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым 

договором (контрактом), Уставом школы, Правилами внутреннего трудового 

распорядка, должностными инструкциями, Коллективным договором влечет за 

собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также 

применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.  

10.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяет 

следующие дисциплинарные взыскания:  

а) замечание;  

б) выговор;  

в) строгий выговор;  

г) увольнение:  

• за систематическое неисполнение работником без уважительных причин 

обязанностей, возложенных на него Уставом школы, трудовым договором 

(контрактом), Правилами внутреннего трудового распорядка, должностной 

инструкцией, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или 

общественного взыскания;  

• за прогул;  

• за появление на работе в состоянии алкогольного опьянения, состоянии 

наркотического или токсического опьянения;  

• за совершение по месту работы хищения государственного или общественного 

имущества, установленного вступившим в законную силу приговором суда 

или постановлением органа, в компетенцию которого входит наложение 

административного взыскания или применение мер общественного 

воздействия;  

• за применение к учащимся методов воспитания (даже однократного), 

связанных с физическим или психическим насилием над личностью;  

• повторное в течение года грубое нарушение Устава школы;  

• в других случаях, определенных законодательством.  

В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические 

работники могут быть уволены за совершение аморального поступка, 

несовместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций.  

Администрация может передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на 

рассмотрение трудового коллектива.  

10.3. Дисциплинарные взыскания применяются директором школы.  

10.4. Дисциплинарные взыскания на директора применяются работодателем  

(главой городского округа город Елец).  

10.5. Трудовые коллективы, проявляя строгую товарищескую требовательность к 

работникам, недобросовестно выполняющим трудовые обязанности, применяют к 

членам коллектива за нарушение трудовой дисциплины меры общественного 

взыскания (товарищеское замечание: общественный выговор).  

10.6. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны 

быть затребованы объяснения в письменной форме.  
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Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. В этом случае составляется акт об 

отказе работника дать письменное объяснение.  

Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за 

обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, 

не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.  

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 

дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства 

по уголовному делу.  

10.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

норм профессиональной этики и (или) Устава 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, за исключением случаев, ведущих к запрещению 

заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты 

интересов обучающихся.  

10.8. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание.  

При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и 

поведение работника.  

10.9. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут быть 

подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия 

профсоюзного комитета, а председатель этого комитета - без предварительного 

согласия вышестоящего органа.  

10.10. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с 

указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, 

подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок.  

Приказ (распоряжение) доводится до сведения работников школы в случаях 

необходимости защиты прав и интересов учащихся.  

10.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

администрацией на работника не налагалось новое дисциплинарное взыскание, то 

он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.  

Администрация школы по своей инициативе или по ходатайству трудового 

коллектива может издать приказ (распоряжение) о снятии взыскания, ею 

наложенное, не ожидая истечения года, если сотрудник не допустил нового 

нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как хороший, добросовестный 

работник.  

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.  

10.12. Трудовой коллектив так же вправе снять примененное им взыскание 

досрочно (до истечения года со дня его применения) и ходатайствовать о 

досрочном снятии дисциплинарного взыскания или о прекращении действия 
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иных мер, примененных администрацией за нарушение трудовой дисциплины, 

если член коллектива не допустил нового нарушения дисциплины и проявил себя 

как добросовестный работник.  

10.13. Работник имеет право обжаловать наложенное взыскание в порядке, 

установленном Уставом школы и законодательством.  

10.14. Правила внутреннего трудового распорядка принимаются общим 

собранием трудового коллектива по представлению администрации. Одна из 

копий находится в учительской. 

 

11. Порядок, сроки и место выплаты заработной платы 

11.1. Заработная плата устанавливается трудовым договором в соответствии с 

действующим законодательством на основании «Положения об оплате труда 

работников». 

11.2. При выплате заработной платы администрация извещает работника в 

письменной форме о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период, о размерах иных сумм, начисленных работнику, о 

размерах и об основаниях произведенных удержаний, об общей денежной сумме, 

подлежащей выплате. Форма расчетного листка утверждается работодателем с 

учетом мнения профсоюзного комитета (ст.136 ТК РФ). 

11.3. Выплата заработной платы в образовательной организации производится 

два раза в месяц  10 числа и 25 числа каждого месяца путем перечисления на его 

счет в банке. 
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Приложение 1 

 

 

Уведомление 

 
Уважаемая/ый __________________________________________________! 

 

От Вас поступило заявление об увольнении по собственному желанию.  

Если увольнение вызвано конфликтом в коллективе, ухудшением состояния 

Вашего здоровья или иной подобной причиной, мы предложим Вам варианты 

решения этих проблем. 

Чтобы понять, какую помощь мы можем Вам оказать, просим сообщить 

о наличии у Вас крупных финансовых обязательств, иждивенцев, беременности 

(для женщин). Просим также сообщить, располагаете ли Вы финансовыми 

средствами или иным доходом, чтобы содержать себя и Вашу семью после 

увольнения. Будем рады, если Вы проинформируете нас о наличии предложений 

о трудоустройстве. 

Сообщаем, что в Ваш последний рабочий день Ваше увольнение будет 

оформлено в соответствии c п. 3 ч. 1 ст. 77 Трудового кодекса РФ (инициатива 

работника). Вам выдадут трудовую книжку с записью об увольнении 

или сведения о трудовой деятельности, если Вы отказались от ведения трудовой 

книжки. Вам также выплатят окончательный расчет и ознакомят Вас с приказом 

об увольнении. 

Напоминаем, что Вы имеете право отозвать заявление до истечения Вашего 

последнего рабочего дня. Отзыв заявления необходимо оформить в письменной 

форме и передать директору МБОУ «Школа №19 г.Ельца». 

 

 

Директор                 А.А.Сергеева 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Работник получил один экземпляр настоящего 

уведомления 

__________________________________________ 
               (дата и подпись работника) 
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Приложение 2 

 

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

«Школа № 19 города Ельца» 

(МБОУ «Школа № 19 г.Ельца») 

ИНН 4821011200, КПП 482101001, ОКПО 46220439 
 

 

 

 

АКТ № ___ 

об отсутствии возможности подписать у сотрудника приказ  

о приостановке трудового договора 

 

г. Елец                                                                               «___»______________20___г. 

Время составления акта: ___ час. ___ мин. 

 
Настоящий акт составлен в присутствии двух свидетелей: 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________, 

и подтверждает отсутствие возможности подписать приказ от 

«___»___________20__г. №___ о приостановлении действия трудового договора 

от «___»_____________20__г. №__, заключенного с 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

в связи с тем, что его(её) нет на рабочем месте, так как он(она) убыл(а) по 

повестке ______________________________________________________________ 

от «__»______________20__г. серии ____ №_____________ на военную службу по 

мобилизации. 

 
Настоящий акт составил: 

 

Директор МБОУ «Школа №19 г.Ельца»                                                 А.А.Сергеева 

 

 

 

Содержание акта подтверждаем личными подписями: 

 

_____________________   ________________________  _______________________ 
               (должность)                                          (подпись)                                                  (ФИО) 

_____________________   ________________________  _______________________ 
               (должность)                                          (подпись)                                                  (ФИО) 
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Приложение 3 

 

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  

«Школа № 19 города Ельца» 

 

 

ПРИКАЗ   

 

г. Елец 

 

«__»_________20__г                                                                                               № __ 

 

О возобновлении действия  

трудового договора  

 

В связи с окончанием несения военной службы по мобилизации /ФИО, 

должность/, руководствуясь статьей 351.7 Трудового кодекса РФ, 

Постановлением Правительства РФ от 22.09.2022 N 1677 и на основании 

уведомления от /ФИО, должность/ от «__»________20__г.№___ 
 

П Р И К А З Ы В А Ю: 

1.Возобновить с «__»______20__г действие трудового договора от 

«__»________20__г №____, заключенного с /ФИО, должность/, ранее 

приостановленного на основании приказа МБОУ «Школа №19 г.Ельца» от 

«__»___________20__г №___ «О приостановлении действия трудового договора с 

/ФИО/» на период его военной службы по мобилизации и предоставить ему место 

работы /должность/.  

2. /ФИО/ приступить к выполнению трудовой функции /должность/ с 

«__»__________20__г.  

3. Бухгалтерии обеспечить начисление и выплату /ФИО/ заработной платы с 

«__»________20__г.  

4. Секретарю:  

- подать сведения о возобновлении действия трудового договора с /ФИО/ по 

форме СЗВ-ТД в установленном порядке.  

- внести необходимые изменения в учетные документы в связи с 

возобновлением действия трудового договора с /ФИО/.  

5. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой.  

 

 

Директор МБОУ «Школа №19 г.Ельца»                                                 А.А.Сергеева 
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