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1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящий коллективный договор заключен между работодателем и работниками 

казенного общеобразовательного учреждения Омской области «Средняя школа № 4 

(очно-заочная)» (в дальнейшем КОУ «Средняя школа № 4 (очно-заочная)»), именуемыми 

в дальнейшем сторонами. 

1.2. Коллективный договор  (КД)  является правовым актом, регулирующим социально – 

трудовые отношения в казенном общеобразовательном  учреждении Омской области 

«Средняя школа № 4 (очно-заочная)». КД направлен на совершенствование учебно-

воспитательного процесса, обеспечение и улучшение условий труда, быта и отдыха 

работников.  

1.3. Коллективный договор заключён в соответствии с Трудовым Кодексом Российской 

Федерации (далее ТК РФ),  иными законодательными и нормативно-правовыми актами с 

целью определения взаимных  обязательств работников и работодателя по защите 

социально-трудовых прав и профессиональных интересов работников КОУ «Средняя 

школа № 4 (очно-заочная)» и установления дополнительных социально-экономических, 

правовых и профессиональных гарантий, льгот и преимуществ для работников.  

Сторонами  коллективного договора являются: 

Работники КОУ «Средняя школа № 4 (очно-заочная)» в лице Рудопысова А.А., 

избранного от представительного органа работников.   

Работодатель в лице Т.П. Рыковской -  директора КОУ «Средняя школа № 4 (очно-

заочная)». 

1.4. Действие КД распространяется на всех работников школы, её структурных 

подразделений, гарантирует защиту прав и интересов, обеспечение оптимальной 

занятости всех членов коллектива. 

1.5. Отношения между сторонами КД регулируются действующим законодательством 

Российской Федерации. 

1.6. Изменения и дополнения в коллективный договор в течение срока его действия могут 

вноситься по совместному решению представителями сторон (двухсторонней комиссией) 

без созыва общего собрания (конференции) работников в случае изменения действующего 

законодательства, либо принятия или изменения нормативных актов вышестоящих 

органов.  

        Двухсторонняя комиссия избирается тайным голосованием в равных количествах 

представителей от работодателя и от работников, общее собрание работников наделяет 

двухстороннюю комиссию необходимыми полномочиями. Состав и деятельность 

двухсторонней комиссии утверждается приказом руководителя. 

        Вносимые изменения и дополнения в текст коллективного договора не могут 

ухудшать положение работников по сравнению с законодательством Российской 

Федерации.  

1.7. Стороны обязуются соблюдать условия, принятые в настоящем договоре, признают    

и уважают права каждой из  сторон, добросовестно выполняют свои обязанности. 

1.8. Стороны несут ответственность за выполнение положений КД в соответствии с 

действующим законодательством. 

1.9. Стороны  отчитываются  о выполнении своих обязательств на собрании трудового 

коллектива 1 раз в год. 

1.10. КД заключается на срок не более 3-х  лет и вступает в силу со дня его подписания 

сторонами, либо со дня установленного соглашения. Стороны имеют право продлить 

действие КД на срок не более 3-х  лет. 

1.11. Коллективный договор сохраняет своё действие в случае изменения наименования 

образовательного учреждения, расторжения трудового договора с руководителем 

образовательного учреждения. 

1.12. При реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении) 

образовательного учреждения коллективный договор сохраняет своё действие в течение 

всего срока реорганизации. 



3 

1.13. При смене формы собственности образовательного учреждения коллективный 

договор сохраняет своё действие в течение трёх месяцев со дня перехода прав 

собственности. 

1.14. При ликвидации образовательного учреждения КД сохраняет своё действие в 

течение всего срока проведения ликвидации. 

1.15. Локальные нормативные акты образовательной организации, содержащие нормы 

трудового права, являющиеся приложением к коллективному договору, принимаются по 

согласованию с представительным органом организации. 

1.16. В течение срока действия КД ни одна из сторон не вправе прекратить в 

одностороннем порядке выполнение принятых на себя обязательств. 

1.17. Все спорные вопросы по толкованию и реализации положений коллективного 

договора решаются сторонами. 

 

2. ТРУДОВОЙ ДОГОВОР 

 

2.1. Трудовой договор заключается с работником в письменной форме в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и работником. 

2.2. Трудовой договор является основанием для издания приказа о приёме на работу. 

2.3. Трудовой договор с работником, как правило, заключается на неопределенный срок.  

2.4. Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе работодателя либо 

работника только в случаях, предусмотренных ст.59 ТК РФ, либо иными федеральными 

законами; если трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок 

с учётом характера предстоящей работы или условий её выполнения. 

2.5. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в 

письменной форме (ст. 57  ТК РФ). 

2.6. Объём учебной нагрузки (педагогической работы) педагогическим работникам в 

соответствии с «Порядком определения учебной нагрузки педагогических работников, 

оговариваемой в трудовом договоре» утверждённого приказом Министерства образования 

и науки Российской Федерации от 22 декабря 2014 г. № 1601 устанавливается 

работодателем исходя из количества часов по учебному плану, программам, 

обеспеченности кадрами, других конкретных условий в данном учреждении с учетом 

мнения  представительного органа работников. Верхний предел учебной нагрузки может 

ограничиваться в случаях, предусмотренных указанным Порядком. 

Учебная нагрузка на новый учебный год учителей и других работников, ведущих 

преподавательскую работу помимо основной работы, устанавливается работодателем с 

учётом мнения представительного органа работников.  

Работодатель должен ознакомить педагогических работников до ухода в очередной 

отпуск  с их учебной нагрузкой на новый учебный год. 

2.7. При установлении учителям, для которых данное образовательное учреждение 

является местом основной работы, учебной нагрузки на новый учебный год, как правило, 

сохраняется её объём и преемственность преподавания предметов в классах. Объём 

учебной нагрузки, установленный учителям в начале учебного года, не может быть 

уменьшен по инициативе работодателя в текущем учебном году, а также при 

установлении её на следующий учебный год, за исключением случаев уменьшения 

количества часов  по учебным планам и программам, сокращения количества классов 

(групп). 

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная 

нагрузка учителей может быть разной в первом и втором учебных полугодиях. 

Объём учебной нагрузки учителей больше или меньше нормы часов за ставку 

заработной платы устанавливается только с их письменного согласия. 

2.8. Преподавательская работа лицам, выполняющим её помимо основной работы в том 

же  образовательном учреждении, а также педагогическим работникам других 

образовательных учреждений и работникам предприятий, учреждений и организаций 

(включая работников органов управления образованием и учебно-методических 

кабинетов, центров) предоставляется только в том случае, если учителя, для которых 
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данное образовательное учреждение является местом основной работы, обеспечены 

преподавательской работой в объёме не менее, чем за ставку заработной платы. 

2.9. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от 

основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя     

(внутреннее совместительство) и (или у другого работодателя (внешнее 

совместительство). Ст. 60.1 ТК РФ. 

2.10. Для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без 

освобождения от работы, определенной трудовым договором работнику может быть 

поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии (должности). 

Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее 

содержание и объем устанавливаются работодателем с письменного согласия работника. 

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а 

работодатель – досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом 

другую сторону в письменной форме не позднее, чем за три рабочих дня. Ст. 60.2 ТК РФ 

2.11. Учебная нагрузка учителям, находящимся в  отпуске по уходу за ребенком до 

исполнения им возраста трех лет, устанавливается на общих основаниях и передается на 

этот период для выполнения другими учителями. 

2.12. Учебная нагрузка на выходные и нерабочие праздничные дни не планируется. 

2.13. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по 

сравнению с учебной нагрузкой, оговорённой в приказе работодателя, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе работодателя в случаях: 

- уменьшения количества часов по учебным планам и программам, 

- сокращения количества классов (групп), 

- временного увеличения объёма учебной нагрузки в случае чрезвычайной ситуации, в 

связи с необходимостью замещения временно отсутствующего работника 

(продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной 

нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца); 

-простоя, когда работникам поручается с учетом их специальности и квалификации другая 

работа в том же образовательном учреждении на все время либо в другом учреждении, но 

в той же местности на срок до одного месяца (отмена занятий в связи с погодными 

условиями, карантином и в других случаях), 

-восстановление на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

-возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. 

В указанных в подпункте «б» случаях для изменения учебной нагрузки по 

инициативе работодателя согласия работника не требуется. 

- для временного перевода по основаниям, предусмотренным ч. 2 и 3 ст. 72.2 ТК РФ, 

получение согласие работника не требуется при условии, что работнику предлагается 

работа, не требующая более низкой квалификации. 

2.14. По инициативе работодателя изменение определённых сторонами условий 

трудового договора допускается, как правило, только на новый учебный год в связи с 

изменениями организационных или технологических условий труда (изменения числа 

классов - комплектов, групп или количества обучающихся, изменения количества часов 

работы по учебному плану, проведение эксперимента, изменение сменности работы 

образовательного  учреждения, а также изменения образовательных программ) при 

продолжении работником работы без изменения его трудовой функции (работы по 

определенной специальности, квалификации или должности)  (ст.74 ТК РФ). 

            В течение учебного года изменение определённых сторонами условий  трудового 

договора допускается только в исключительных случаях, обусловленных 

обстоятельствами, не зависящими от воли сторон. 

            О введении изменений, определённых сторонами условий трудового договора, 

работник должен быть уведомлен работодателем в письменной форме не позднее, чем за 2 

месяца (ст.74, 162 ТК РФ). 
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Если работник не согласен с продолжением работы в новых условиях, то 

работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в 

образовательном учреждении работу, соответствующую его квалификации и состоянию 

здоровья. 

2.15. Работодатель или его полномочный представитель обязан при заключении 

трудового договора с работником ознакомить его под подпись с настоящим коллективным 

договором, Уставом учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка и иными 

локальными нормативными актами, действующими в образовательном учреждении. 

2.16. Прекращение трудового договора с работником может производиться только по 

основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами (ст.77 ТК РФ). 

2.17. 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 № 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. 

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 

№ 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, соглашений, трудового договора, за 

исключением прав и обязанностей, установленных статьей 351.7 ТК РФ. 

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. При отсутствии оснований для прекращения срочного трудового 

договора, предусмотренных частью одиннадцатой настоящей статьи, срочный трудовой 
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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 статьей 

351.7 ТК РФ 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 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 № 53-ФЗ «О воинской обязанности 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 № 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.  

 

  

3. ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА, ПЕРЕПОДГОТОВКА И 

ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ РАБОТНИКОВ 

 

СТОРОНЫ пришли к соглашению в том, что: 

3.1. Необходимость подготовки работников (профессиональное образование и 

профессиональное обучение) и дополнительного профессионального образования для  

нужд образовательного учреждения определяет работодатель. 

3.2. Подготовка работников и дополнительное профессиональное образование работников 

осуществляются работодателем на условиях и в порядке, которые определяются 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

3.3. Формы подготовки и дополнительного профессионального образования работников, 

перечень необходимых профессий и специальностей определяются работодателем с 

учетом мнения представительного органа работников в порядке, установленном  статьей 

372  ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 

3.4. В случаях, предусмотренных федеральными законами, иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, работодатель обязан проводить 

профессиональное обучение или дополнительное профессиональное образование 

работников, если это является условием выполнения работниками определенных видов 

деятельности. Повышать квалификацию педагогических работников  не реже, чем один 

раз в три года. 

3.5. Работникам, проходящим подготовку, работодатель должен создавать необходимые 

условия для совмещения работы с получением образования, предоставлять гарантии, 

установленные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, трудовым договором. 

3.6. В случае направления работника для повышения квалификации сохранять за ним 

место работы (должность), среднюю заработную плату по основному месту работы и, 
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если работник направляется для повышения квалификации в другую местность, оплатить 

ему командировочные расходы (суточные, проезд к месту обучения и обратно, 

проживание) в порядке и размерах, предусмотренных для лиц, направляемых в служебные 

командировки  (ст.187 ТК РФ). 

3.7. Предоставлять гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с 

успешным обучением в учреждениях высшего, среднего и начального профессионального 

образования при получении ими образования соответствующего уровня впервые в 

порядке, предусмотренном ст.173-176 ТК РФ. 

3.8. Предоставлять гарантии и компенсации, предусмотренные ст. 173-176 ТК РФ, также 

работникам для повышения квалификации.   

3.9. Организовывать проведение аттестации педагогических работников в соответствии с 

«Порядком проведения аттестации педагогических работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность»  и по её результатам устанавливать 

работникам соответствующие полученным квалификационным категориям размеры  

оплаты труда со дня вынесения решения Главной аттестационной комиссией. 

3.10. Согласно приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 24.03.2023 

№ 196 «Об утверждении Порядка проведения аттестации педагогических работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность» с целью подтверждения 

соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям проводится один 

раз в пять лет в отношении педагогических работников, не имеющих квалификационных 

категорий (первой или высшей). 

 Аттестации на соответствие занимаемой должности не подлежат: 

а) педагогические работники, имеющие квалификационные категории; 

б) педагогические работники, проработавшие в занимаемой должности менее 2-х лет в 

организации, в которой проводится аттестация; 

в) беременные женщины; 

г) женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам; 

д) лица, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет; 

е) отсутствие на рабочем месте более 4-х месяцев подряд в связи с заболеванием. 

 Аттестация педагогических работников, предусмотренных подпунктами «г» и «д» 

настоящего пункта, возможна не ранее чем через 2 года после их выхода из указанных 

отпусков.  

Аттестация педагогических работников, предусмотренных подпунктом «е» 

настоящего пункта, возможна не ранее чем через год после их выхода на работу. 

 

4. ВЫСВОБОЖДЕНИЕ РАБОТНИКОВ И СОДЕЙСТВИЕ ИХ 

ТРУДОУСТРОЙСТВУ 

Работодатель обязуется: 

4.1. Уведомлять  представительный орган работников  в письменной форме о сокращении 

численности штата работников не позднее, чем за два месяца до его начала, а в случаях, 

которые могут повлечь массовое высвобождение, не позднее,  чем за три месяца до его 

начала (ст.82 ТК РФ). 

4.2. Работникам, получившим уведомление об увольнении по п.1 и п.2 ст.81 ТК РФ, 

предоставлять свободное от работы время не менее 10 часов в неделю для 

самостоятельного поиска новой работы с сохранением заработной платы. 

4.3. Трудоустраивать в первоочередном порядке в счёт установленной квоты ранее 

уволенных или подлежащих увольнению из  образовательного учреждения инвалидов. 

4.4. Стороны договорились, что: 

4.4.1. Преимущественное право на оставление на работе при сокращении численности или 

штата при равной производительности труда и квалификации согласно ст.179 ТК РФ, 

имеют: 

-семейные - при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членов семьи, 

находящихся на полном содержании работника или получающих от него помощь, которая 

является для них постоянным и основным источником средств  к существованию); 

- лица, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком; 
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-работники, получившие в данной организации трудовое увечье или профессиональное 

заболевание; 

- работники, повышающие свою квалификацию по направлению работодателя без отрыва 

от работы; 

- инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий по защите 

Отечества; 

- родитель, имеющий ребенка в возрасте до восемнадцати лет, в случае, если другой 

родитель призван на военную службу по мобилизации или проходит военную службу по 

контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 

28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо заключил 

контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации. 

4.4.2. Высвобождаемым работникам предоставляются гарантии и компенсации, 

предусмотренные действующим законодательством при сокращении численности или 

штата (ст.178, 180 ТК РФ), а также преимущественное право приема на работу при 

появлении вакансий. 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

Стороны пришли к соглашению о том, что: 
5.1. Рабочее время работников определяется Правилами внутреннего трудового 

распорядка образовательного учреждения (ст.91 ТК РФ), учебным расписанием, 

распорядком (режимом) дня,  годовым календарным учебным графиком, утверждаемым 

работодателем с учетом мнения  представительного органа работников, а также 

условиями трудового договора, должностными инструкциями работников и 

обязанностями, возлагаемыми на них Уставом  образовательного учреждения. 

5.2. Для руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного, 

учебно-вспомогательного  персонала  образовательного учреждения устанавливается 

нормальная продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов 

в неделю. 

5.3. Для педагогических работников образовательной организации устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю за ставку 

заработной платы (ст. 333 ТК РФ). 

 Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников 

устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленной за ставку 

заработной платы, объёмов учебной нагрузки, выполнения дополнительных обязанностей, 

возложенных правилами внутреннего трудового распорядка и Уставом. 

5.4. Неполное рабочее время - неполный рабочий день или неполная рабочая неделя 

устанавливается в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и работодателем; 

- по просьбе беременной женщины; 

- одного из родителей (опекуна, попечителя, законного представителя), 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. 

5.5. Составление расписания уроков осуществляется с учётом рационального 

использования рабочего времени учителя, но с приоритетом относительно требований 

санитарных правил и норм и без ущерба учебно-воспитательному процессу в целом. 

5.6. Часы, свободные от проведения занятий, дежурств, участия во внеурочных 

мероприятиях, предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания 

педагогического совета,   проверка письменных работ, работа с классной документацией и 

т.д.), учитель вправе использовать по своему усмотрению. 

5.7. Работа в выходные и  нерабочие  праздничные дни запрещена. 
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Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается только в случаях, предусмотренных ст.113 ТК РФ, с  их письменного 

согласия по письменному  распоряжению работодателя. 

Работа в выходной или нерабочий  праздничный день оплачивается не менее чем в 

двойном размере в порядке, предусмотренном ст. 153 ТК РФ. По желанию работника ему 

может быть предоставлен другой день отдыха, в этом случае работа в выходной или 

нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не 

подлежит. 

5.8. В случаях, предусмотренных ст.99 ТК РФ, работодатель может привлекать 

работников к сверхурочным работам только с их письменного согласия с учётом 

ограничений и гарантий, предусмотренных для работников в возрасте до 18 лет, 

инвалидов, беременных женщин, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет. 

5.9. Привлечение работников  образовательного учреждения в рабочее время к 

выполнению работы, не предусмотренной Уставом учреждения, Правилами внутреннего 

трудового распорядка образовательного учреждения, должностными обязанностями, 

допускается только по письменному распоряжению работодателя с письменного согласия 

работника с дополнительной оплатой в порядке, предусмотренном Положением об оплате 

труда работников КОУ «Средняя школа № 4 (очно-заочная)». 

5.10. Время весенних, осенних, зимних (при наличии), а также летних  каникул, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и 

других работников  образовательного учреждения. 

- В эти периоды педагогические работники привлекаются работодателем к 

педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их 

учебной нагрузки до начала каникул. 

- График работы в каникулы утверждается приказом работодателя. 

- Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

отпуском, может быть с их согласия установлен суммированный учёт рабочего времени в 

пределах месяца. 

5.11. В каникулярное время сотрудники школы с учетом мнения  представительного 

органа работников привлекаются к выполнению хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний (мелкий ремонт, работа в учебных кабинетах и д.р.) в пределах 

установленного им рабочего времени. 

5.12. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемых работодателем с учетом мнения  

представительного органа работников   не позднее, чем за две недели  до наступления 

календарного года. 

- О времени начала  отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две 

недели до его начала. 

- Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с согласия 

работника в случаях, предусмотренных ст. 124-125 ТК РФ. 

5.13. Работодатель обязуется: 
5.13.1. Предоставлять отпуск без сохранения заработной платы по семейным 

обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику на основании письменного 

заявления в соответствии со ст.128 ТК РФ; 

5.13.2. Предоставлять работникам отпуск на основании письменного заявления без 

сохранения заработной платы в следующих случаях: 

- участники Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

- работающие пенсионеры по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

- работающие инвалиды - до 60 календарных дней в году; 

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

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и 

органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы 

(службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы 

(службы), - до 14 календарных дней в году; 
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- работники в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до 5 календарных дней; 

- родители, воспитывающие детей в возрасте до 14 лет, имеющие ребенка инвалида в 

возрасте до 18 лет – до 14 календарных дней. 

5.13.3. Предоставлять женщинам, осуществляющим уход за ребенком до трех лет,  право 

на отпуск без сохранения заработной платы в соответствии со ст. 256 ТК РФ. 

5.13.4. Предоставлять педагогическим работникам не реже, чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы, длительный отпуск сроком до одного года на 

условиях и в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере образования (подпункт 4 пункта 5 статьи 47 

Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации», статья 335 ТК РФ). 

5.14. Выходными днями являются суббота и воскресенье. 

5.15. Время перерыва для отдыха и питания, а также график дежурств работников по 

образовательному учреждению, графики сменности, работы в выходные и нерабочие 

праздничные дни устанавливаются Правилами внутреннего трудового распорядка. 

5.16. Время для отдыха и приёма пищи сотрудников школы устанавливается Правилами 

внутреннего трудового распорядка и не должно быть менее 30 минут (ст.108 ТК РФ). 

 

6. ОПЛАТА И НОРМИРОВАНИЕ ТРУДА 

 

 Стороны исходят из того, что: 

6.1. Оплата труда работников КОУ «Средняя школа № 4 (очно-заочная)» осуществляется 

на основании действующего Положения об  оплате труда  работников  казенного 

общеобразовательного учреждения Омской области «Средняя школа № 4 (очно-заочная)».   

6.2. Оплата труда библиотечных работников образовательного учреждения производится 

применительно к условиям оплаты труда, установленным для аналогичных категорий 

работников соответствующих  отраслей экономики, а работников из числа рабочих и 

служащих по общеотраслевым областям - по разрядам, предусмотренным для этих 

категорий работников. 

6.3. Заработная плата исчисляется в соответствии с системой оплаты труда, 

предусмотренной Положением об оплате труда работников, и включает в себя: 

- оплату труда исходя из ставок заработной платы и должностных окладов, 

установленных в соответствии с квалификационными категориями, установленными по 

результатам аттестации; почётными  званиями; учёными степенями соответствующего 

профиля, повышениями за работу в исправительных колониях (80%); повышениями за 

работу в исправительных колониях особого (18 %) или строгого (12 %) режимов 

содержания; повышениями  за  непрерывный стаж работы в местах лишения свободы 

(выслугу лет):   

1 - 2 года - 5 %;               

2 - 5 лет - 10 %;                   10  -  15 лет  -  25 %;                 20  -  25 лет  -  35 %; 

5 - 10 лет - 20 %;                   15 – 20 лет - 30 %;                    более 25 лет - 40 %. 

 

- доплаты за выполнение работ, связанных с образовательным процессом и не входящих 

в круг основных обязанностей работника; 

- выплаты, обусловленные районным регулированием оплаты труда – 15%; 

- за звание «Заслуженный учитель Российской Федерации» -10%; 

- за степень кандидата наук соответствующего профиля – 15%; 

- другие выплаты в пределах ФОТ учреждения, предусмотренные действующим 

законодательством, Положением об оплате труда работников, локальными нормативными 

актами  и распоряжениями образовательной организации. 

6.4. Изменение размеров оплаты труда и (или) размеров ставок заработной платы 

(должностных окладов) производится: 

- при увеличении непрерывного стажа педагогической работы (выслуги)  - со дня 

достижения соответствующего стажа, если документы находятся в образовательном 
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учреждении, или со дня представления документа о стаже, дающем право на повышение 

размера ставки (оклада) заработной платы; 

- при получении образования или восстановлении документов об  образовании - со дня 

представления соответствующего документа; 

- при присвоении квалификационной категории - со дня вынесения решения 

аттестационной комиссией (на указанный срок); 

- при присвоении почетного звания - со дня присвоения; 

- при присвоении степени кандидата наук соответствующего профиля – 15%. 

6.5. При наступлении у работника права на изменение размера оплаты труда и (или) 

ставки заработной платы (должностного оклада) в период пребывания его в ежегодном 

или другом отпуске, а также в период его временной нетрудоспособности выплата 

заработной платы, исходя из размера ставки (оклада) более высокого размера оплаты 

труда, производится со дня окончания отпуска или временной нетрудоспособности. 

6.6. В соответствии со ст.136 ТК РФ заработная плата выплачивается 15 и 30 числа 

текущего месяца; оплата за первую половину отработанного месяца производится 15 

числа текущего месяца, окончательный расчет за текущий месяц – 30-го числа (в феврале 

– 28-го числа) текущего месяца. Вновь принятым работникам первая выплата заработной 

платы производится в ближайший из установленных дней выплат. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днём 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

Заработная плата выплачивается работнику перечислением на указанный работником счёт 

в банке (пластиковые карты). 

6.7.  Работодатель обязуется: 
6.7.1. В соответствии с ТК нести ответственность за нарушение сроков выплаты 

работникам заработной платы и другие нарушения оплаты труда 

6.7.2. При выплате заработной платы в соответствии со ст.136 ТК РФ работодатель 

обязуется не позднее 30 числа текущего месяца (в феврале – 28-го числа) под подпись 

работника выдавать расчётные листки, извещающие каждого работника о составных 

частях заработной платы, причитающейся ему за отработанный период, о размерах 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; о 

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

подлежащей выплате. 

Форма расчётного листка утверждается работодателем с учётом мнения  

представительного органа работников  в порядке, установленном ст.372 ТК РФ для 

принятия локальных нормативных актов. 

6.7.3. 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. 

6.7.4. Признавать представительный орган работников,   дополненный общим собранием 

работников, представителем  их интересов в области труда и иных социально-

экономических отношениях, связанных с трудом. 

6.7.5. 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. 

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. 

6.7.6.  При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 
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причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 

(денежной компенсации) в размере не ниже 1/90 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. 

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен 

коллективным договором, локальным нормативным актом или трудовым договором. 

Обязанность по выплате указанной денежной компенсации возникает независимо от 

наличия вины работодателя. Ст. 236 ТК РФ; 

6.7.7. В период отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся 

(воспитанников) по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 

основаниям, являющимся рабочим временем педагогических и других работников 

учреждения, за ними сохраняется заработная плата в установленном порядке. 

 

7. ГАРАНТИИ  И КОМПЕНСАЦИИ 

 

Стороны договорились, что работодатель обязуется: 

7.1. Регулярно, в установленные законом сроки, и в полном объеме согласно 

утвержденным тарифам производить начисления и перечисления на обязательное 

социальное страхование, обязательное пенсионное страхование и на обязательное 

медицинское страхование. 

7.2. Формировать в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и 

трудовом стаже каждого работника (далее – сведения о трудовой деятельности) и 

представлять её в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Социального фонда России. 

7.3. Представлять в Социальный фонд России перечни профессий, дающие право на 

пенсию по выслуге лет, а также представлять списки лиц, выходящих на пенсию, 

соответствующий комплект документов, в том числе необходимые для назначения 

пенсий, формы индивидуальных сведений по стажу и заработку, подтверждающие 

наличие пенсионного права работника. 

7.4. Обеспечивает бесплатно работников пользованием имеющимися библиотечными 

фондами и  электронными образовательными ресурсами в образовательных целях. 

 

8. ОХРАНА ТРУДА И ЗДОРОВЬЯ 

 

Работодатель обязуется: 

8.1. Обеспечить право работников образовательной организации  на здоровые и 

безопасные условия труда, предотвращающие производственный травматизм и 

возникновение профессиональных заболеваний работников (ст. 216 ТК РФ). 

Для реализации этого права заключить соглашение по охране труда с определением 

в нем организационных  и технических мероприятий по охране и безопасности труда, 

сроков их выполнения, ответственных должностных лиц. 

8.2. Проводить со всеми поступающими на работу, а также переведенными на другую 

работу работниками образовательного учреждения обучение и инструктаж по охране 

труда, сохранности жизни здоровья обучающихся, безопасным методам и приемам 

выполнения работ, оказанию первой помощи пострадавшим. 

8.3. Обеспечивать  наличие нормативных и справочных материалов по охране труда, 

правил, инструкций, журналов инструктажа и других материалов за счёт 

образовательного учреждения. 

8.4. Обеспечивать работников специальной одеждой, обувью и другими средствами 

индивидуальной защиты, а также моющими и обезвреживающими средствами в 

garantf1://10080094.100/
garantf1://10080094.100/
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соответствии с отраслевыми нормами и утвержденными перечнями профессий и 

должностей на основании заявок педагогических работников, лаборанта. 

8.5. Сохранять место работы (должность) и средний заработок за работниками 

образовательного учреждения на время приостановления работ органами 

государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства 

вследствие нарушения требований охраны труда не по вине работника (ст. 216.1 ТК РФ). 

8.6. Проводить своевременное расследование несчастных случаев на производстве в 

соответствии с  действующим законодательством и вести их учёт. 

8.7. В случае отказа работника от работы при возникновении опасности для его жизни и 

здоровья вследствие невыполнения работодателем нормативных требований по охране 

труда, предоставить работнику другую работу на время устранения такой опасности либо 

оплатить возникший по этой причине простой в размере среднего заработка. 

8.8. Обеспечивать гарантии и льготы работникам, занятым на тяжелых работах и работах 

с вредными и (или) опасными условиями труда при условии аттестации рабочего места. 

8.9. Разработать и утвердить инструкции по охране труда на уроках  с учётом мнения  

представительного органа работников. 

8.10. Обеспечивать соблюдение работниками требований, правил и инструкций по охране 

труда. 

8.11. Создать в  организации  комиссию по охране труда, в состав которой на паритетной 

основе должны входить члены  представительного органа работников. 

8.12. Осуществлять совместно с представительным  органом  работников контроль 

состояния  условий и охраны труда, выполнением соглашений по охране труда. 

8.13. Оказывать содействие техническим инспекторам труда,  членам комиссий по охране 

труда, уполномоченным (доверенным лицам) в проведении  контроля  состояния охраны 

труда в образовательном учреждении. 

8.14. Систематически выявлять опасности профессиональных рисков, проводить их 

регулярный анализ и оценку.  

8.15. Реализовывать мероприятия по улучшению условий и охраны труда.   

         В случае выявления ими нарушенных прав работников на здоровые и безопасные 

условия труда,  принимать меры к их устранению. 

 

9.  ГАРАНТИИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  ПРЕДСТАВИТЕЛЬНОГО ОРГАНА 

РАБОТНИКОВ 

 

Стороны договорились о том, что: 
9.1. За эффективность работы председателю представительного органа работников  

приказами по школе производить доплату до 100%  от оклада,  ставки заработной платы 

без учёта других надбавок. 

9.2. Представительный орган работников  осуществляет контроль за соблюдением 

работодателем Законодательства о труде и выполнением  правил  по охране труда. 

9.3. Представительный орган работников осуществляет контроль за  ознакомлением  

каждого работника при приёме на работу с: 

- Коллективным договором; 

- Уставом школы; 

- с должностными инструкциями; 

- с режимом работы и отдыха; 

- с условиями оплаты труда; 

- с Правилами внутреннего  трудового распорядка; 

- Положением об оплате труда работников; 

- Положением об аттестации педагогических работников; 

- правилами пожарной и электробезопасности; 

- правилами охраны труда и производственной санитарии. 

9.4. На срок действия договора  обеспечивать стабильность работы в коллективе.    
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9.5. Работодатель предоставляет  представительному органу  работников необходимую 

информацию по любым вопросам труда и социально-экономического развития 

образовательного учреждения. 

9.6. Члены представительного органа работников включаются в состав комиссий 

учреждения по тарификации, аттестации педагогических работников, специальной оценке 

условий труда, охране труда, социальному страхованию и других. 

9.7. Работодатель с учётом мнения (по согласованию)  представительного  органа 

работников  рассматривает следующие вопросы: 

- привлечение к сверхурочным работам (ст. 99 ТК РФ); 

- разделение рабочего времени на части (ст. 105 ТК РФ); 

- запрещение работы в выходные и праздничные нерабочие дни (ст.113 ТК РФ); 

- очередность предоставления отпусков (ст.123 ТК РФ); 

- установление заработной платы (ст.135 ТК РФ); 

- применение систем нормирования труда (ст.159 ТК РФ); 

- массовые увольнения (ст.180 ТК РФ); 

- установление перечня должностей работников с ненормированным рабочим днём 

(ст.101 ТК РФ); 

- утверждение Правил внутреннего трудового распорядка (ст. 190 ТК РФ); 

- создание комиссий по охране труда (ст.224 ТК РФ); 

- составление графиков сменности (ст.103 ТК РФ); 

- установление размеров повышенной заработной платы за вредные и (или) опасные и 

иные особые условия труда (ст.147 ТК РФ); 

- применение и снятие дисциплинарного взыскания до истечения 1 года со дня его 

применения    (ст.193, 194 ТК РФ); 

- определение форм профессиональной подготовки, переподготовки и повышения 

квалификации работников, перечень необходимых профессий и специальностей (ст.196 

ТК РФ); 

- установление сроков выплаты заработной платы работникам (ст. 136 ТК РФ) и другие 

вопросы. 

 

10. ОБЯЗАТЕЛЬСТВА  ПРЕДСТАВИТЕЛЬНОГО  ОРГАНА  РАБОТНИКОВ 

 

Представительный орган работников  обязуется: 
10.1. Представлять во взаимоотношениях с работодателем интересы работников, 

содействовать эффективной работе школы присущими ему методами и средствами. 

10.2. Осуществлять контроль за соблюдением работодателем и его представителями 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права. 

10.3. Осуществлять контроль за правильностью ведения и хранения трудовых книжек 

работников, за своевременностью внесения в них записей, в том числе присвоении 

квалификационных категорий по результатам аттестации работников. 

10.4. Совместно с работодателем и работниками разрабатывать меры по защите 

персональных данных работников (ст.86 ТК РФ). 

10.5. Направлять учредителю (собственнику) учреждения заявление о нарушении 

руководителем учреждения, его заместителями законов и иных нормативных актов о 

труде, условий коллективного договора, соглашения с требованием о применении мер 

дисциплинарного взыскания вплоть до увольнения (ст. 195 ТК РФ). 

10.6. Осуществлять совместно с комиссией по социальному страхованию контроль за 

своевременным назначением и выплатой работникам пособий по обязательному 

социальному страхованию. 

10.7. Осуществлять общественный контроль за своевременным и полным перечислением 

страховых платежей в фонд обязательного медицинского страхования. 

10.8. Осуществлять контроль за правильностью и своевременностью предоставления 

работникам отпусков и их оплаты. 



15 

10.9. Участвовать в работе комиссий образовательного учреждения по тарификации, 

аттестации педагогических работников, специальной оценки условий труда,  охране труда 

и других. 

10.10. Осуществлять контроль за соблюдением порядка проведения аттестации 

педагогических  работников  образовательного учреждения. 

10.11. Совместно с работодателем обеспечивать регистрацию работников в системе 

персонифицированного учета в Социальном фонде России. Контролировать  

своевременность представления работодателем в Социальный фонд России  достоверных 

сведений о заработке и страховых взносах работников, отслеживать стаж работы 

сотрудников, дающих право на досрочную пенсию. 

 

11. ИЗМЕНЕНИЕ  И  ДОПОЛНЕНИЕ КОЛЛЕКТИВНОГО ДОГОВОРА 

 

11.1. Если необходимость  изменения  и дополнения  коллективного договора  вызваны 

изменениями действующего законодательства, а также другими изменениями, принятыми 

ранее решениями трудового коллектива,  то эти изменения  и дополнения  производятся в 

порядке, установленном  настоящим коллективным договором (ст.44 ТК РФ) следующим 

образом: 

11.1.1. Одна  сторона подаёт другой стороне в произвольной письменной  форме  

предложение о необходимости внесения изменений  и дополнений  коллективного  

договора и  проект изменений и дополнений  коллективного  договора. 

11.1.2. Другая сторона в течение 7 дней обязана в письменной форме ответить о 

вступлении в переговоры по внесению изменений и дополнений  коллективного  договора 

и  указать представителей. 

11.1.3. День, следующий за днём получения ответа, является днём начала переговоров. 

11.1.4. На переговорах создаётся двухсторонняя комиссия по внесению изменений в 

коллективный договор, которая определяет срок, место, порядок проведения переговоров 

и разработки проекта изменений  коллективного  договора. 

            Двухсторонняя комиссия избирается тайным голосованием в равных количествах 

представителей от работодателя и от работников, общее собрание работников наделяет 

двухстороннюю комиссию необходимыми полномочиями. Состав и деятельность 

двухсторонней комиссии утверждается приказом работодателя. 

            Вносимые изменения и дополнения в текст коллективного договора не могут 

ухудшать положение работников по сравнению с законодательством Российской 

Федерации.  

 

12. КОНТРОЛЬ  ЗА  ВЫПОЛНЕНИЕМ  КОЛЛЕКТИВНОГО  ДОГОВОРА. 

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

 

Стороны договорились, что: 

12.1. Работодатель направляет коллективный договор  в течение 7 дней со дня подписания 

на уведомительную регистрацию в соответствующий орган по труду. 

12.2. Совместно разрабатывают план мероприятий по выполнению настоящего 

коллективного договора. 

12.3. Осуществляют контроль за реализацией плана мероприятий по выполнению 

коллективного договора и его положений и отчитываются о результатах на общем 

собрании работников. 

12.4. Рассматривают в 2-х недельный срок все возникающие в период действия 

коллективного договора разногласия и конфликты, связанные с его выполнением. 

12.5. Соблюдают установленный законодательством порядок разрешения 

индивидуальных и коллективных трудовых споров, используют все возможности для 

устранения причин, которые могут повлечь возникновение конфликтов. 

12.6. Коллективные трудовые споры разрешаются в соответствии  с  ТК РФ. 

12.7. Индивидуальные трудовые споры разрешаются  в соответствии  с ТК РФ.  
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12.8. Переговоры по заключению нового коллективного договора будут начаты за 3 

месяца до окончания срока действия данного договора. 

12.9. В случае нарушения или невыполнения обязательств коллективного договора 

виновная сторона или виновные лица несут ответственность в порядке, предусмотренном 

действующим законодательством.  

Все главы и пункты данного коллективного договора не могут ухудшать 

положение работников КОУ «Средняя школа № 4 (очно-заочная)» по сравнению с по 

сравнению с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

 

Настоящий коллективный договор заключён на 3 года.  

Период действия договора: с  21 декабря 2023 года  по 20  декабря 2026 года.      
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Приложение к коллективному договору  

КОУ «Средняя школа № 4 (очно-заочная)»   

от 21 декабря 2023 года  

 

  

Работодатель  

 

Директор КОУ «Средняя  школа № 4 

(очно-заочная)» 

 

__________________Т.П. Рыковская 

«___»__________________2023 года 

 

От имени работников организации 

 

Председатель представительного органа  

работников  КОУ  «Средняя школа № 4  

(очно-заочная)» 

______________________А.А. Рудопысов  

«___»____________________  2023 года 

 

Правила 

внутреннего трудового распорядка для работников 

казенного общеобразовательного учреждения Омской области 

«Средняя школа № 4 (очно-заочная)» 

 

 

1. Общие положения 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, 

который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право 

распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а 

также право на защиту от безработицы.  

1.2. Трудовые отношения работников КОУ «Средняя школа № 4 (очно-заочная)»  (далее 

Школа)  регулируются Кодексам законов о труде Российской Федерации.  

1.3. Работники обязаны работать честно и добросовестно, блюсти дисциплину труда, 

своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя, повышать 

профессионализм, квалификацию, продуктивность педагогического и управленческого 

труда, улучшать качество образования, развивать творческую инициативу, соблюдать 

требования по охране труда и производственной санитарии, бережно относиться к 

имуществу предприятия, учреждения, организации (ст.21 ТК РФ). 

1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, конкретизируя ст.189 ТК РФ, 

устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, ответственных 

за их соблюдение и исполнение. 

1.5. Вопросы, связанные с установлением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются работодателем образовательного учреждения - совместно или по согласованию 

с представительным органом работников. 

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения 

утверждаются работодателем с учётом мнения представительного органа работников 

(ст.170, ст. 372 ТК РФ). 

1.7. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними 

трудовых договорах (контрактах).  

1.8. Текст Правил внутреннего трудового распорядка  должен быть доступен для чтения  

сотрудникам  Школы.  
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2. Основные права 

и обязанности руководителя 

казенного общеобразовательного учреждения Омской области 

«Средняя школа № 4 (очно-заочная)» 

 

2.1. Руководитель образовательного учреждения имеет право на:  

 

• управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в 

пределах полномочий, установленных Уставом образовательного учреждения;  

•  заключение и расторжение трудовых договоров (контрактов) с работниками;  

• создание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих 

интересов и на вступление в такие объединения; 

• организацию условий труда работников; 

• поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер.  

 

2.2. Руководитель образовательного учреждения обязан: 

 

• соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативны акты о труде, 

обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, 

соответствующие правилам и нормам охраны труда, производственной санитарии и 

противопожарной защиты;  

• заключать коллективные договоры (соглашения) по требованию представительного 

органа работников;  

• разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их 

выполнение;  

• разрабатывать и утверждать в установленном порядке Правила внутреннего трудового 

распорядка для работников учреждения после предварительных консультаций с их 

представительными органами;  

• принимать меры по участию работников в управлении учреждением, укреплять и 

развивать социальное партнерство;  

• выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные в 

коллективном договоре, правилах внутреннего трудового распорядка, трудовых договорах 

(контрактах). 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 1/90 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. Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть 

повышен коллективным договором, локальным нормативным актом или трудовым 

договором. Обязанность по выплате указанной денежной компенсации возникает 

независимо от наличия вины работодателя. Ст. 236 ТК РФ; 

• осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования 

работников;  

garantf1://10080094.100/
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• создавать рабочие места для лиц с ограниченной трудоспособностью в пределах 

установленной квоты;  

• проводить мероприятия по сохранению рабочих мест;  

• создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся 

воспитанников и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, 

контролировать знание и соблюдение работниками требований, инструкций по технике 

безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности. 

 

3. Основные права 

и обязанности работников образовательных учреждений 

 

3.1. Работник имеет право на:  

 

• работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации,    

обусловленную трудовым договором; 

• производственные и социально – бытовые условия, обеспечивающие безопасность и 

соблюдение требования гигиены труда; 

• охрану труда; 

• своевременную в полном объёме выплату заработной платы в соответствии  со своей 

квалификацией, количеством и качеством выполненной работы, обусловленной трудовым 

договором, штатным расписанием, утверждённой численностью и объёмом учебной 

нагрузки, приказами по учреждению; 

• отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается представлением еженедельных 

выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, 

сокращенного дня для ряда профессий, работ и отдельных категорий работников; 

• профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в    

соответствии с планами социального развития учреждения; 

• на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации 

педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных 

учреждений и организаций РФ; 

• возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой; 

• объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие 

интересы работников; 

• досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную 

юридическую помощь; 

• пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в 

случаях, предусмотренных законами и иными нормативно – правовыми актами;   

• индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных   

федеральным законом способов их разрешения;  

• получение в установленном законодательном порядке льготной полной  пенсии за 

работу в пенитенциарной системе образования;  

• длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных 

учредителем и (или) Уставом образовательного учреждения;    

• свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников.  
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3.2. Работник обязан: 

 

• предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством;  

• строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и 

Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом  Школы, 

Правилами внутреннего трудового распорядка; требованиями разделов «трудовые 

функции», «должностные обязанности», «необходимые умения», «необходимые знания» 

приказа Министерства труда и социальной защиты РФ от 18 октября 2013 г. № 544 н «Об 

утверждении профессионального стандарта «Педагог (педагогическая деятельность в 

сфере дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования) 

(воспитатель, учитель)» (с изменениями и дополнениями) (для должности «учитель»); 

приказа Министерства труда и социальной защиты РФ от 24 июля 2015 г. № 514 н «Об 

утверждении профессионального стандарта «Педагог-психолог (психолог в сфере 

образования)» (для должности «педагог-психолог»); требованиями разделов 

«должностные обязанности», «должен знать» Единого квалификационного справочника 

должностей руководителей, специалистов и других служащих», раздел 

«Квалификационные характеристики должностей работников образования», 

утвержденный Приказом Минздравсоцразвития РФ № 761н от 26.08.2010 (для должностей 

«методист», «педагог-библиотекарь», «заместитель директора»); требованиями разделов 

«должностные обязанности», «должен знать» Квалификационного справочника 

должностей руководителей, специалистов и других служащих, утвержденного 

Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 

21.08.1998 № 37 (с изменениями и дополнениями) (для должностей «лаборант», 

«секретарь»), должностными инструкциями;  

• соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;  

• своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя, использовать рабочее 

время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять их трудовые обязанности;  

• повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда; 

• принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный  

ход учебного процесса;  

• содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте;  

соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;  

• эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать 

сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;  

• соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников. 

 

4. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 

 

4.1. Порядок приема на работу  

4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора 

(контракта) о работе в данном образовательном учреждении. 

4.1.2. Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме (ч.1 ст. 67 ТК РФ) 

путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего 

их согласованную волю по всем определенным сторонами условиям труда работника. 

Один экземпляр трудового договора (контракта) хранится в учреждении, другой - у 

работника.  
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4.1.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу,  предъявляет 

работодателю образовательной организации:  

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

б) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового 

Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые или 

работник устраивается по совместительству (совместитель предъявляет сведения о 

трудовой деятельности, если отказался от ведения трудовой книжки в бумажной форме по 

основному месту работы); если новый работник отказался от ведения бумажной трудовой 

книжки, предъявил только форму сведений о трудовой деятельности работника (СТД-Р), 

сведений в которой недостаточно для того, чтобы сделать вывод о его квалификации 

и опыте или посчитать страховой стаж для начисления пособий, директор вправе 

запросить у работника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию 

и вернуть книжку работнику, или форму сведений о трудовой деятельности 

предоставляемые из информационных ресурсов Социального фонда России (СТД-Р).  

в) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (в ред. 

Федерального закона от 16.12.2019 № 439-ФЗ);                     

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

военную службу (в ред. Федерального закона от 01.04.2019 № 48-ФЗ);  

д) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний 

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки;  

е) 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 Трудовым Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (в ред. Федерального закона от 02.07.2013 № 185-ФЗ);  

ж) 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 (абзац введен Федеральным законом от 23.12.2010             

№ 387-ФЗ). В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных 

документов (абзац введен Федеральным законом от 13.07.2015 № 230-ФЗ). 

 Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, указами 
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Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих 

дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется) в целях его обязательного социального страхования 

(обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на 

работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки 

из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом,  

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); справки о 

заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на 

обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и 

другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим 

образом и предоставляться работнику безвозмездно. 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Социального фонда 

России. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте 

его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора, другая предусмотренная Трудовым Кодексом, иным федеральным законом 

информация. 

В случаях, установленных Трудовым Кодексом, при заключении трудового договора 

лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой 

деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой 

деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, 

внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым 

Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и 

осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о 

трудовой деятельности: 

- у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при ее наличии у работодателя); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в Социальном фонде России на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью; 

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 
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Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Социального фонда России, работодатель по письменному заявлению работника 

обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Социального фонда России. 

Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично 

директору либо на электронную почту учреждения. При использовании электронной 

почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором 

содержатся: 

 наименование работодателя; 

 директор, на чье имя направлено заявление; 

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления.  

4.1.4. Прием на работу в образовательную организацию без предъявления 

перечисленных документов не допускается. Вместе с тем, работодатель не вправе 

требовать предъявления документов помимо предусмотренных законодательством, 

например характеристики с прежнего места работы, справки о жилищных условиях и т.д.  

4.1.5. Прием на работу оформляется приказом руководителя образовательной 

организации на основании письменного трудового договора (контракта). Приказ 

объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала 

работы (ст.68 ТК РФ).  

4.1.6. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора (контракта), заключаемого ими в соответствии с трудовым Кодексом.  

Трудовые отношения между работником и работодателем возникают на основании 

фактического допущения к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя в случае, когда трудовой договор не был 

надлежащим образом оформлен.  

 Фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения 

работодателя либо его уполномоченного на это представителя запрещается. 

4.1.7. В соответствии с приказом о приеме на работу работодатель образовательной 

организации обязан в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника 

согласно Инструкции о порядке  ведения  трудовых  книжек  на предприятиях,  в  

учреждениях и организациях.  

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту 

работы.  
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4.1.8. Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а 

также порядок изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей 

устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным 

органом исполнительной власти. 

Работодатель (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся 

индивидуальными предпринимателями) ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя 

является для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с 

Трудовым Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

ведется).  

4.1.9. На каждого работника образовательного учреждения ведется личное дело в 

соответствии с локальным актом образовательной организации.  

4.1.10. Руководитель образовательной организации вправе предложить работнику  

заполнить листок по учету кадров  для приобщения к личному делу.  

4.1.11. Личное дело работника хранится в образовательной организации, в том числе 

и после увольнения, в течение 75 лет.  

4.1.12. О приеме работника в образовательную организацию делается запись в Книге учета 

личного состава.  

4.1.13. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под подпись) с  

учредительными документами и локальными правовыми актами  Школы, соблюдение 

которых для него обязательно. 

4.2. Отказ в приеме на работу  

Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление 

прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости 

от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, 

семейного, социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том 

числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), 

отношения к религии, убеждений, принадлежности или непринадлежности к 

общественным объединениям или каким-либо социальным группам, а также других 

обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается за 

исключением случаев, в которых право или обязанность устанавливать такие ограничения 

или преимущества предусмотрены федеральными законами. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не 

позднее чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. 

Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. (Ст. 64 ТК 

РФ). 

4.3. Перевод на другую работу  

4.3.1. Требование от работника выполнения работы, не соответствующей специальности 

квалификации, должности либо с изменением размера заработной платы, льгот и других 

условий труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с его переводом на 

другую работу.  

Такой перевод допускается только с согласия работника (ст. 60  ТК РФ; ч.1. ст. 72.1 

ТК РФ).  

garantf1://12034976.68/
garantf1://12034976.10014/
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4.3.2. Перевод на другую постоянную работу осуществляется в порядке, установленным 

действующим законодательством.  

4.3.3. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, 

предусмотренных ч. 3 ст. 72.2 ТК РФ.  

4.3.4. Закон обязывает руководителя перевести работника с его согласия на другую работу 

(социальная защита работника, охрана его здоровья и др.) в случаях, предусмотренных 

(ст.72 ТК РФ).  

4.3.5. Руководитель не может без согласия работника переместить его на другое рабочее 

место в той же образовательной  организации  в случаях, связанных с изменениями в 

организации учебного процесса и труда (изменение числа классов, групп, количества 

учащихся часов по учебному плану, образовательных программ и т.д.) и 

квалифицирующихся как изменение определенных сторонами условий трудового 

договора.  

Об изменении определенных сторонами условий трудового договора работник должен 

быть поставлен в известность за два месяца в письменном виде (ст. 74 ТК РФ). 

4.4. Прекращение трудового договора (контракта)  

4.4.1. Прекращение трудового договора (контракта) может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством.  

4.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт), заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно не позднее чем за 

две недели (ст. 80 ТК РФ).  

При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным 

действующим законодательством, работодатель может расторгнуть трудовой договор 

(контракт) в срок, о котором просит работник.  

Независимо от причины прекращения трудового договора (контракта) работодатель 

образовательного учреждения обязан:  

• издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и 

пункта (части) статьи ТК РФ и (или) Федерального закона  «Об образовании в Российской 

Федерации», послужившей основанием прекращения трудового договора:  

• в день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику его 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со ст. 140 ТК РФ. 

4.4.3. Днём увольнения считается последний день работы.  

4.4.4. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора должны быть 

произведены в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального 

закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или 

иного федерального закона. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

 

5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего 

трудового распорядка образовательного учреждения, а также учебным расписанием, 

графиками зачётов и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы 

и трудовым договором (контрактом), учебным планом, утверждённой численностью и 

объёмом учебной нагрузки на каждого педагогического работника  на каждое учебное 

полугодие. 
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5.2. Для педагогических работников образовательных  организаций устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю  

(п. 5 ст. 47 Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации»). 

5.3. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность 

ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам образовательных 

учреждений устанавливается ТК РФ и иными правовыми актами РФ с учетом 

особенностей их труда.  

Работнику устанавливаются следующие особенности режима работы в исправительных 

учреждениях ФСИН России: 

- согласно режиму работы исправительных учреждений УФСИН России по Омской   

области; 

- соблюдение режимных требований исправительного учреждения. 

5.4. Учебная нагрузка педагогического работника образовательной организации 

оговаривается в трудовом договоре (контракте) за норму часов.  

5.4.1. Объём учебной нагрузки (педагогической работы) педагогическим работникам в 

соответствии с «Порядком определения учебной нагрузки педагогических работников, 

оговариваемой в трудовом договоре» утверждённого приказом Министерства образования 

и науки Российской Федерации от 22 декабря 2014 г. № 1601 устанавливается 

работодателем исходя из количества часов по учебному плану, программам, 

обеспеченности кадрами, других конкретных условий в данном учреждении с учетом 

мнения  представительного органа работников. Верхний предел учебной нагрузки может 

ограничиваться в случаях, предусмотренных указанным Порядком. 

Учебная нагрузка на новый учебный год учителей и других работников, ведущих 

преподавательскую работу помимо основной работы, устанавливается работодателем с 

учётом мнения представительного органа работников. Эта работа завершается до 

окончания учебного года и ухода работников в отпуск для определения классов (групп) и 

учебной нагрузки в новом учебном году. 

Работодатель должен ознакомить педагогических работников до ухода в очередной 

отпуск  с их учебной нагрузкой на новый учебный год. 

5.4.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре (контракте) объем учебной 

нагрузки может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом 

договоре (контракте). 

5.4.3. В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом договоре 

(контракте), учитель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который 

установлен приказом руководителя образовательной организации при приеме на работу. 

5.4.4. Трудовой договор (контракт) может быть заключен с работником  на условиях 

работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы,                   

в следующих случаях:  

• по соглашению между работником и работодателем;  

• по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида до шестнадцати лет), в том числе находящегося на ее попечении или лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, когда работодатель обязан устанавливать им неполный рабочий день или 

неполную рабочую неделю.  

5.4.5. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года 

по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре (контракте) или 

приказе руководителя образовательного учреждения, возможны только:  

а) по взаимному согласию сторон;  
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б) по инициативе работодателя в случае уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества классов (групп) (в соответствии с 

«Порядком определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в 

трудовом договоре», утвержденного приказом Министерства образования  и науки 

Российской Федерации от 22 декабря 2014 г. № 1601).  

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как 

изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение 

определенных сторонами условий трудового договора.  

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не 

позднее, чем за два месяца.  

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 

договор (контракт)  с ним прекращается (п. 7. ч. 1 ст. 77 ТК РФ).  

5.4.6. Для изменения учебной нагрузки по инициативе работодателя согласие 

работника не требуется в случаях:  

а) временного перевода на другую работу, например, для замещения отсутствующего 

учителя (продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной 

учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение 

календарного года);  

б) восстановления на работе учителя,  ранее выполнявшего эту учебную нагрузку;  

в) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет или после окончания этого отпуска. 

5.4.7. Учебная нагрузка педагогическим работникам на каждое учебное полугодие 

устанавливается руководителем Школы совместно с Советом представительного 

органа работников  до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он 

должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки.  

5.4.8. При установлении учебной нагрузки на каждое учебное полугодие следует иметь в 

виду, что, как правило:  

а) у педагогических работников должны сохраняться преемственность классов (групп) и 

объем учебной нагрузки;  

б) объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении учебного полугодия 

за исключением случаев, указанных в п. 5.4.5. 

5.5. Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. Расписание 

уроков составляется и утверждается работодателем с учётом обеспечения педагогической 

целесообразности. 

5.5.1. Педагогическим работникам там, где это возможно, предусматривается один 

свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.  

5.5.2. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из 

затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются 

короткие перерывы (перемены).  

Продолжительность урока 40 минут установлена только для обучающихся, поэтому 

пересчета рабочего времени учителей в академические часы не производится ни в течение 

учебного года, ни в каникулярный период.  

5.6. Продолжительность рабочего дня учебно-вспомогательного персонала определяется 

графиком, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени за неделю, и утверждается работодателем. 

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

График объявляется работнику под подпись и, как правило, не позднее, чем за один месяц 

до введения его в действие.  
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5.7. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. 

5.8. Руководитель образовательной организации привлекает педагогических работников к 

дежурству по школе.  

5.9. Время осенних, зимних и весенних каникул (при наличии), а также время 

летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических и других работников  Школы.  

В эти периоды педагогические работники привлекаются работодателем к 

педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их 

учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом 

руководителя.  

Оплата труда педагогических работников и других категорий работников 

учреждения образования, ведущих преподавательскую работу, за время работы в период 

осенних, зимних, весенних и летних каникул учащихся производится из расчета 

заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул.  

Время работы в каникулярный период не рассматривается как простой не по вине 

работника. В связи с этим к работникам не применяются условия оплаты труда, 

предусмотренные ст.157  ТК РФ. 

Вспомогательный и обслуживающий персонал организаций в каникулярный 

период привлекается к выполнению хозяйственных (иных) работ, на условиях 

дополнительного соглашения к трудовому договору, в пределах установленной им 

продолжительности рабочего времени, с сохранением заработной платы. 

           За работниками из числа учебно-вспомогательного персонала в каникулярное 

время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также сохраняются.  

5.10. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15  декабря 

текущего года и доводится до сведения всех работников.  

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или 

частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускаются только с согласия 

работника.  

Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении 

работника или для замещения отсутствующего учителя. 

Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее, чем за три дня до 

начала отпуска.  

Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен в случае временной 

нетрудоспособности работника;  

5.11. Педагогическим работникам запрещается:  

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

• отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между 

ними;  

• курить в помещении образовательного учреждения. 

5.12. Запрещается:  

• отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с 

производственной  деятельностью;  

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

общественным делам;  

• присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения работодателя;  

• входить в класс  после начала урока (занятия). Таким правом в исключительных 

случаях пользуются только руководитель образовательного учреждения и его 

заместитель;  
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• делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся  (воспитанников).  

 

6. Поощрения за успехи в работе 

6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании обучающихся (воспитанников), новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника (ст. 191 ТК 

РФ): 

• объявление  благодарности;  

• выдача премии;  

• награждение ценным подарком;  

• награждение почетной грамотой;  

6.2. Правилами внутреннего трудового распорядка образовательного  учреждения могут 

быть предусмотрены также и другие поощрения. 

6.3. Поощрения применяются работодателем совместно или по согласованию с 

представительным органом работников.  

6.4. Поощрения объявляются в приказе по образовательной организации, доводятся до 

сведения  его коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.  

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

предоставляется также преимущество при продвижении по работе. 

6.6. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными 

значками, к присвоению почетных званий и др. (ст. 191 ТК РФ).  

 

7. Трудовая дисциплина 

 

7.1. Работники образовательных  организаций обязаны подчиняться работодателю, 

выполнять его указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и 

предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.  

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину 

профессиональную этику.  

7.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей 

(документы, устанавливающие трудовые обязанности работников образовательных 

учреждений, перечислены выше), работодатель вправе применить следующие 

дисциплинарные взыскания (ч.1. ст. 192 ТК РФ):  

а) замечание,  

б) выговор,  

в) увольнение по соответствующим  основаниям. 

7.4. Основаниями для  прекращения трудового договора (контракта) по инициативе 

работодателя, предусмотренными  ТК РФ, основаниями для увольнения педагогического 

работника образовательной организации по инициативе работодателя   до истечения срока 

действия трудового договора (контракта) являются:  

1) Неоднократное неисполнение  работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание. 

2) Однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей: 
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а) прогула, т.е. отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение  всего 

рабочего дня, независимо от её продолжительности, а также отсутствия на рабочем месте 

без уважительных  причин  более четырёх часов подряд в течение рабочего дня;  

б) совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

поступка, несовместимого с продолжением данной работы, в том числе однократное 

нарушение методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием 

над личностью обучающегося, воспитанника;  

в) появление  работника на  рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

г) предоставление работником работодателю подложных документов при заключении 

трудового договора.  

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться работодателем без 

согласования с общественным органом.  

7.5. Работодатель имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать 

вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.  

7.6. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное или общественное взыскание.  

7.7. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, 

запрещается.  

7.8. Взыскание должно быть наложено работодателем в соответствии с ТК РФ, 

локальными нормативными актами образовательного учреждения.  

7.9. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, 

установленных законом.  

7.9.1. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени 

болезни работника или пребывания его в отпуске.  

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.9.2. В соответствии со ст. 55 (п.п. 2, 3) дисциплинарное расследование нарушений 

педагогическим работником  Школы норм профессионального поведения и (или) Устава 

данной образовательной организации может быть проведено только по поступившей на 

него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана 

данному педагогическому работнику.  

7.9.3. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой 

дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ 

работника в течение двух дней дать объяснения не может служить препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания.  

7.10. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 

проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и 

поведения работника.  

7.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под 

подпись  в течение 3-х рабочих дней со дня его издания.  

7.11.1. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, 

когда дисциплинарным взысканием является увольнение (ст.66 ТК РФ).  

7.12. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием 

он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам  Школы и (или) в суд.  



31 

7.13. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

подвергавшимся дисциплинарному взысканию  (ст.194 ТК РФ).  

7.14. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 

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. Дисциплинарное взыскание за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу (абзац 4 ст. 193 ТК РФ). 

 

8. Дополнительные социальные гарантии отдельным категориям работников. 

8.1. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в п. 8.2 

настоящих Правил внутреннего трудового распорядка, при прохождении 

диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны 

здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год 

с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

8.2. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели пенсии 

по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы 

на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) 

и среднего заработка. 

8.3. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на основании 

письменного заявления на имя директора, согласованного с непосредственным 

руководителем или лицом, временно исполняющим его обязанности.  

8.4. Если директор не согласится с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, 

работнику предлагают выбрать другую дату. 

8.5. Результаты рассмотрения заявления директор, лицо, его заменяющее, оформляют 

в виде резолюции на заявлении. 

8.6. Работник обязан представить директору справку из медицинской организации, 

подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы, 

не позднее трех рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. Если работник 

не представит справку в указанный срок, работодатель вправе привлечь работника 

к дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном в разделе 7 настоящих 

Правил. 

 

9. Охрана труда и производственная санитария 

 9.1. Каждый работник, включая работодателя, обязан соблюдать требования по охране 

труда и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и 

иными нормативными актами, а также выполнять указания органов федеральной 

инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ 

(Рострудинспекции), предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и 

представителей совместных комиссий по охране труда.  

9.2. Каждый работник, включая работодателя, обязан соблюдать требования, 

предъявляемые службой ФСИН России к сотрудникам пенитенциарной системы. 
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10. Иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

 

10.1. Большие текстовые уведомления, которые содержат индивидуальную информацию 

и персональные данные работников, готовит секретарь школы в письменной форме в двух 

экземплярах на бланках уведомлений КОУ «Средняя школа № 4 (очно-заочная)» 

по правилам, предусмотренным Инструкцией по делопроизводству. Один экземпляр 

вручают работнику. На экземпляре, который остается на хранении в деле, работник 

должен поставить свою подпись и дату, когда ему вручили уведомление. Если работник 

отказывается получить уведомление, секретарь зачитывает ему текст в присутствии 

не менее двух свидетелей и составляет об этом акт. Если работник получил уведомление, 

но отказывается расписаться об этом на экземпляре КОУ «Средняя школа № 4 (очно-

заочная)», секретарь составляет об этом акт в присутствии не менее двух свидетелей. 

10.2. Короткие уведомления, универсальную информацию для всех работников                     

КОУ «Средняя школа № 4 (очно-заочная)», извещения, которые не содержат 

персональные данные работников, можно готовить в одном экземпляре. С документом 

работников знакомит секретарь, подписи работники ставят на листе ознакомления, 

который прикладывается к уведомлению и хранится вместе с ним. 

Уведомление, которое составлено в единственном экземпляре, следует разместить 

на сайте школы в разделе объявлений, при необходимости сделать информационную 

рассылку по корпоративной почте всем работникам. 

10.3. Если работника нет в школе, уведомление в бумажной форме секретарь направляет 

по почте заказным письмом с уведомлением о вручении или курьером по домашнему 

адресу. 

10.4. Уведомление может быть оформлено в виде электронного документа, подписанного 

электронной подписью, и направлено работнику, у которого есть электронная подпись 

и доступ в систему электронного документооборота КОУ «Средняя школа № 4 (очно-

заочная)». О получении уведомления работник делает отметку в системе. 

10.5. В исключительных случаях, когда у работника нет электронной подписи и доступа 

в систему электронного документооборота, секретарь может направить ему уведомление 

в виде сканированной копии бумажного документа по корпоративной электронной почте. 

Работник должен письменно подтвердить, что получил и прочитал документ. Секретарь 

обязан убедиться, что работник уведомление получил. Звонки и переписку следует 

сохранять до того момента, как работнику будет под подпись вручен бумажный экземпляр 

уведомления.  

10.6. Работники, бывшие работники и лица, поступающие на работу в КОУ «Средняя 

школа № 4 (очно-заочная)», могут обратиться к работодателю с заявлением – письменной 

или устной просьбой, уведомлением, когда требуется письменное уведомление. 

10.7. Ко всем уведомлениям и заявлениям, когда это требуется, работник прилагает 

подтверждающие документы. 

10.8. Работник составляет письменное уведомление или заявление в свободной текстовой 

форме. 

10.9. Заявления и уведомления работников регистрируются в тот же рабочий день, когда 

работник принес их секретарю, приемную директора или прислал по почте, и передаются 

на рассмотрение директору или иному полномочному должностному лицу. 

10.10. Электронное уведомление, которое работник подписал электронной подписью 

и направил адресату в системе электронного документооборота, приравнивается 

к бумажному документу, регистрируется и рассматривается по общим правилам. 
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10.11. В исключительных случаях, если у работника нет электронной подписи и доступа 

в систему электронного документооборота, допускается направление сканированной 

копии собственноручного заявления по корпоративной почте на адрес учреждения. 

Заявление принимается только в том случае, если на фотографии или копии бумажного 

документа видны подпись работника и дата.  

Все главы и пункты Правил внутреннего  трудового распорядка для работников 

казенного общеобразовательного учреждения Омской области «Средняя школа № 4 

(очно-заочная)» не могут ухудшать положение работников по сравнению с Трудовым 

кодексом Российской Федерации.  
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