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Разделы

Рабочее время 36 час в нед., для женщин и педагогических работников

Оплата труда
Тарифная сетка

Минимальная
тарифная

ставка(оклад)
Порядок индексации Надбавки к тарифным ставкам Доплаты к тарифным 

ставкам

п. 4.2. Доплаты за работу в ночное

Отпуска

Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска

На работах с вредными или опасными 
условиями труда На работах с ненормированным рабочим днем В случае рождения ребенка, свадьбы, смерти близких 

родственников и другие

Занятость

Мероприятия по предотвращению 
массового высвобождения работников Доплаты к выходному пособию Другие меры по социальной защите и обеспечению занятости. 

высвобождаемых работников

Переподготовка 
Повышение квалификации 

Профессиональная подготовка

АОхрана труда у

иоеспечение раоотников^ецодеждои, спецобувью и СИЗ ; Обеспечение работников смывающими и обезвреживающими средствами ; Обучение работников 
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гарантии, fib fo jb t,’  
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О М
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Другие -г . 

мероприятий-6 1 -------------
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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
МБОУ «ВОЙКОВСКАЯ СРЕДНЯЯ 

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА ИМЕНИ ОЛЕГА 
СТУКОЛОВА» СОРОЧИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

I. Общие положения.
1.1 Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - 

Правила) регулируют трудовые и иные связанные с ними отношения в 
организации и распространяются на работников и работодателя.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются 
руководителем организации с учетом мнения председателя комитета 
профсоюзной организации. Все изменения и дополнения вносятся в Правила 
в таком же порядке.

II. Порядок приема и увольнения работников.
2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем 

на основании трудового договора, заключаемого в письменной форме.
2.2. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается руководителем организации и работником. Один 
экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 
работодателя.

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
обязано предъявить следующие документы:

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
2) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 
совместительства;

3) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
4) документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;
5) документы об образовании, о квалификации или наличии 

специальных знаний (дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства) - 
при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 
специальной подготовки.

6) 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... „ТТТТГТЛД „о

2 4 Прием на работу оформляется приказом руководителя, изданным на
основании заключенного трудового договора. У держ ание 
работодателя должно соответствовать условиям заключенного руд

Д0Г°Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 3- 
дневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 
ему выдается надлежаще заверенная копия указанного приказа.

2 5 При приеме на работу работодатель обязан.
2 5 1 Ознакомить работника с настоящими Правилами, локальными 

нормативными актами в сфере труда, имеющими отношение к трудовой

функции работн^ом^ть работника с вручен н ой  работой, условиями труда,

е г о п р п о  охране труда, организовать обучение 
безопасным методам и приемам выполнения работ и оказания первой

помо^и^посфада чить ’обя^ тельное медИцИНское освидетельствование лиц, 

не достигших возраста 18 лет, а также иных лиц в случаях, предусмотренных 

законодате^ьств(т^ние договора допуСкается только по

основаниям, в порядке и на условиях, предусмотренных законодательством 
Прекращение трудового договора оформляется приказом руководител 

В трудовую книжку работника вносится запись о причине прекращения 
трудового договора в точном соответствии с формулировками Трудового 
кодекса РФ, иных федеральных законов со ссылкой на соответствующую
статью и пункт закона. _

2.7. При прекращении трудового договора работодатель обязан выдать
работнику в день увольнения трудовую книжку. ^

Днем увольнения работника является последний день его работы.
2.8. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, 

причитающихся работнику от работодателя (заработной платы, выходного 
пособия компенсации за неиспользованный отпуск) производится в день 

увольнения работника.

III. Основные права и обязанности работников.
3.1. Работник имеет право на:
3 * 1 Л .  Заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, установленных законодательством;
3 1 2 Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором,
3 1 3  Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
качеством выполненной работы,



3.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 
продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 
отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 
еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых
ежегодных отпусков;

3.1.5. Полную достоверную информацию об условиях труда и
требованиях охраны труда на рабочем месте;

3.1.6. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 
своей квалификации в порядке, установленном законодательством;

3.1.7. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 
договоров и соглашений через своих представителей, а также на 
информацию о выполнении коллективного договора, соглашения,

3.1.8. Решение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 
включая право на забастовку, в порядке, установленном законодательством;

3.1.9. Обязательное социальное страхование в случаях, 
предусмотренных федеральными законами;

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

3.1.11. Участие в управлении организацией;
3.1.12. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 
информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

3.1.13. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми
не запрещенными законом способами;

3.1.14. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 
трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 
установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами.

3.2. Работник обязан:
3.2.1. Добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые 

обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной
инструкцией, иными правовыми актами;

3.2.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка
организации;

3.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину - обязательные для всех 
работников правила поведения, определенные федеральными законами,
иными правовыми актами;

3.2.4. Своевременно и надлежащим образом исполнять распоряжения 
должностных лиц организации, сделанные в пределах их полномочий;

3.2.5. Соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории
организации;

3.2.6. Хранить государственную, служебную, коммерческую, иную 
охраняемую законом тайну, не разглашать сведения конфиденциального 
характера;



3.2.7. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению 
безопасности труда, в том числе правильно применять средства 
индивидуальной и коллективной защиты, проходить обучение безопасным 
приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию первой 
помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране 
труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны 
труда;

3.2.8. Проходить обязательные медицинские осмотры (обследования) в 
предусмотренных законодательством случаях;

3.2.9. Немедленно извещать своего непосредственного или 
вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни или 
здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на 
производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о 
проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

3.2.10. Бережно относиться к имуществу работодателя и других 
работников, использовать машины, оборудование, оргтехнику работодателя 
только в связи с производственной деятельностью, соблюдать 
установленный порядок хранения и использования материальных ценностей 
и документов;

3.2.11. Незамедлительно сообщать должностным лицам организации 
либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, 
представляющей угрозу сохранности имущества организации;

3.2.12. Сообщать кадровой службе работодателя об изменении своих 
анкетных данных - фамилии, имени, отчества, местожительства, образования, 
паспортных данных.

IV. Основные права и обязанности работодателя.
4.1. Работодатель имеет право:
4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены федеральным
законодательством;

4.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные
договоры;

4.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд в 
порядке, предусмотренном локальными нормативными актами;

4.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей 
и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;

4.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном федеральным законодательством,

4.1.6. Принимать локальные нормативные акты.
4.2. Работодатель обязан:
4.2.1. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности,
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4.2.17. Осуществлять обязательное социальное страхование работников 
в порядке, установленном федеральными законами;

4.2.18. Исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым 
кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями и трудовыми договорами.

V. Рабочее время и время отдыха
5.1. На предприятии установлена шестидневная рабочая неделя с одним 

выходным днем в воскресенье, в дошкольном учреждении установлена 
пятидневная рабочая неделя с выходными днями- суббота, воскресенье.

5.2. Недельная продолжительность рабочего времени не превышает - 
часов , для женщин и педагогических работников не более 36 часов в 
неделю, если меньшая продолжительность рабочей недели не предусмотрена 
иными законодательными актами.

Рабочий день в учреждении начинается в 8 часов 00 мин. и 
заканчивается в 18 часов 00 мин. Перерыв на обед с 13часов 00 минут до 1- 
часов 00 минут.

Рабочий день в структурном подразделении начинается в 8 часов 00 мин 
и заканчивается в 18 часов 00 мин.

5.3. По соглашению между работником и работодателем моглт 
устанавливаться неполный рабочий день или неполная рабочая неделя.

Работодатель обязан установить неполный рабочий день или неполнмо 
рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей 
(опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка- 
инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за 
больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата тр\да 
работника производится пропорционально отработанному им времени или в 
зависимости от выполненного им объема работ.

5.4. Продолжительность рабочего дня накануне нерабочего 
праздничного дня уменьшается на 1 час.

5.5. Привлечение к сверхурочным работам производится работодателем 
с письменного согласия работника.

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4 
часа в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

Работодатель ведет точный учет сверхурочных работ путем составления 
журнала сверхурочных работ.

5.6. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие
праздничные дни производится по письменному распоряжению
руководителя или его заместителя только с письменного согласия 
работников.

5.7. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 
ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемом по



согласованию с председателем комитета профсоюзной организации не 
позднее чем за две недели до наступления календарного года. 
Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска составляет 28 
календарных дней. Для педагогического персонала ежегодный оплачиваемый 
отпуск -56 календарных дней, для воспитателей -42 календарных дней.

О времени начала отпуска работник извещается под роспись не позднее 
чем за две недели до его начала.

По соглашению между работником и работодателем ежегодный 
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 
из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не 
использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 
выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего 
года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

5.8. Не допускаются:
1) непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 

лет подряд, а также непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска 
работникам в возрасте до 18 лет и работникам, занятым на работах с 
вредными и (или) опасными условиями труда;

2) отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных 
женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 
условиями труда;

3) замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и 
работникам в возрасте до 18 лет, а также работникам, занятым на тяжелых 
работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

VI. Поощрения за успехи в работе.
6.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, улучшение качества работы, 
новаторство, инициативу, повышение производительности труда и другие 
достижения в труде применяются следующие поощрения:

1) объявление благодарности;
2) выдача премии;
3) награждение ценным подарком;
4) награждение почетной грамотой.
Допускается применение одновременно нескольких видов поощрения.
6.2. Поощрения применяются руководителем организации 

самостоятельно или по представлению руководителей структурных 
подразделений.

6.3. Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до 
сведения трудового коллектива. Сведения о поощрениях вносятся в 
трудовую книжку.

6.4. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством 
работники могут быть представлены к государственным наградам в 
предусмотренном законодательством порядке.



книжку.
Сведения о награждениях за успехи в работе вносятся в трудовую

Л  r \  V  . *  •

VII. Ответственность работников 
за нарушение трудовой дисциплины.

• - За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по ето вине возложенных „а „его 
рудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение по 
соответствующим основаниям.

7.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 
> ::° Г ;Н° Т работника письменное объяснение. Если по истечении двух

Р Д и указанное объяснение работником не предоставлено то
составляется соответствующий акт. явлено, то

Непредставление работником объяснения не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания.

Работник не м°жет быть подвергнут дисциплинарному взысканию 
от нН; гВоЬ,П0ЛНеНие им должностных обязанностей вызвано не зависящими 

причинами. До применения дисциплинарного взыскания 
руководитель обязан всесторонне, полно и объективно выяснить причины и 
мотивы совершенного проступка.

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 
со дня обнаружения проступка, не считая времени б о л е з н Т р Х н и к а

н л а т ы Т и  ™оВм Г УСКе (еЖеГ° ДНОМ’ ^чебном’ без сохранения заработной 
5?’ а также времени, необходимого на учет мнения 

председателя профсоюзного комитета.
7.5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее

" ' Г 8 С°  ДНЯ С° ВеРШеНИЯ ПР° С̂ ПКа- а ™ Результатам ревизии 
проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки
- позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки „е включается 
время производства по уголовному делу. включается

только6' п ™ КаЖДЫЙ дисцишшнаРныЯ проступок может быть применено
взы ск^ня не СГ ПЛГ аРН° е ВЗТ аНИе- ПРименение дисциплинарного взыскания не освобождает работника от иной ответственности
предусмотренной законодательством Российской Федерации. СТВеНН° С™ ’

7.7. При определении вида дисциплинарного взыскания учитываются 
характер совершенного проступка, причиненный им вред, обстоятельства 
при которых он совершен, степень вины работника. оятельства,

объявл8я« .!?ИКая (распоряжение> 0 применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней, не считая
времени отсутствия работника на работе. В случае отказа р аб о тн и к
подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий



7.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда или орган по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров.

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

Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года со дня 
его применения по инициативе работодателя, по просьбе самого работника, 
ходатайству его непосредственного руководителя, профсоюзного комитета.

VIII. Ответственность работодателя 
за нарушение прав работников.

8.1. Работодатель возмещает работнику не полученный им заработок в 
случаях незаконного лишения его возможности трудиться, и в частности:

1) незаконного отстранения от работы (недопущения к работе);
2) незаконного увольнения или перевода на другую работу;
3) отказа от исполнения или несвоевременного исполнения решения о 

восстановлении работника на прежней работе;
4) задержки выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую 

книжку неправильной формулировки причины увольнения;
5) других случаях, предусмотренных федеральными законами и 

коллективным договором.
8.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, 

возмещает его в полном объеме.
8.3. При нарушении работодателем установленного срока 

соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 
увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, работодатель 
обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере 
не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки 
Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм 
за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного 
срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной 
выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, 
причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) 
исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.

8.4. Работодатель возмещает работнику моральный вред, причиненный 
неправомерными действиями или бездействием.

Моральный вред возмещается в денежной форме в размерах, 
определяемых соглашением между работником и работодателем, а в случае 
спора - судом. Размер возмещения морального вреда определяется в 
зависимости от характера причиненных работнику физических и 
нравственных страданий, а также степени вины работодателя. При этом 
учитываются требования разумности и справедливости.
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Государственное казенное учреждение «Центр занятости населения города Сорочинска» сообщает, что 
изменения к коллективному договору МБОУ «Войковская СОШ  им.О.Стуколова» на 2018-2021 годы 
зарегистрированы 13 марта 2018 года. Регистрационный номер 331.

Приложение: регистрационная кар га на 1 л. в 2-х экземплярах.
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