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1. Общие положения. 

1.1. «Трудовой распорядок на предприятиях, в учреждениях, организациях 

определяется правилами внутреннего трудового распорядка». ( ст. 189 ТК РФ). 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко 

регламентировать организацию работы всего трудового коллектива школы, 

способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования 

рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного 

микроклимата для работающих. 

1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются администрацией школы в пределах  предоставленных ей 

прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно 

или по согласованию, или с учетом мотивированного мнения профсоюзного 

комитета. 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 
2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора с работодателем в письменной форме. Договор заключается  в 2 

экземплярах. Один экземпляр передается работнику, другой остается у 

работодателя. 

2.1. Прием на работу оформляется приказом руководителя, который издается на 

основании заключения трудового договора. Приказ объявляется работнику в 3-

дневный срок с момента подписания трудового договора. 

2.2. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который 

не может превышать 3 месяцев. Прием с испытательным сроком находит свое 

отражение в трудовом договоре и приказе по учреждению. 

2.3. При приеме на работу (заключении трудового договора) поступающий на 

работу предъявляет следующие документы: 

- Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 

- Трудовую книжку (кроме поступающих на работу впервые или по 

совместительству). 

- Документы воинского учета для военнообязанных. 

- Документ об образовании. 

- Медицинские документы, предусмотренные законодательством. 

2.4.  При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить 

паспорт и диплом об образовании. 

2.5. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую 

работу администрация обязана  ознакомить его со следующими 

документами: 

- Уставом учреждения. 
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- Коллективным договором. 

- Правилами внутреннего трудового распорядка. 

- Должностными  требования ( инструкциями). 

- Приказами по охране труда и пожарной безопасности. 

Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале 

первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности». 

2.6. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые 

книжки в установленном порядке. 

2.7. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного 

листка по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, 

квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об 

отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, для работы в детских 

учреждениях, выписок из приказом о назначении, переводе, поощрениях и 

увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка  

                Т-2. Личное дело и карточка Т-2 хранятся в школе. 

2.8.  Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, 

кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия 

работника. Допускается временный перевод работника на срок до одного 

месяца в течение календарного года. 

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

предусмотренным законодательством. 

2.10. В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в 

школе (изменения количества классов, учебного плана; режима работы 

школы, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной 

работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности 

труда работника: системы и размера оплаты   труда, льгот, режима работы, 

изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены 

неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных 

видов работы ( классного руководства, заведования кабинетом, мастерскими 

и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других существенных 

условий труда. Работник должен быть поставлен в известность об изменении 

условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если  прежние условия 

труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение 

работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по ст. 77 п.7 

ТК РФ. 

2.11. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников 

допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, 

с его согласия, на другую работу, при условии  письменного 

предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата работников 

организации проводится руководителем учреждения с учетом 

мотивированного мнения профсоюзного комитета по ст. 81 п.2. ТК РФ. 

       «Также с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета 

может быть произведено увольнение  работника  в связи с «недостаточной 

квалификацией, подтвержденной результатами аттестации» ( ст. 81, п.3. 

подп.»б» ТК РФ, и за «неоднократное неисполнение работником без 

уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет 

дисциплинарное взыскание». ( ст. 81 п.5 ТК РФ). 
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      Увольнение по этим основаниям происходит с учетом мнения 

профсоюзного комитета только в том случае, если увольняемые являются 

членами профсоюза.  

2.12.    В день увольнения администрация школы производит с увольняемым 

работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще 

оформленную трудовую книжку, а также документ о прохождении 

аттестации. Запись  о причине увольнения в трудовую книжку вносится в 

соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью и 

пункт закона. 

При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает 

предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с 

указанием этих обстоятельств. 

3. Обязанности  работников. 

3.1. Работники школы обязаны: 

 Работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный план, 

требования Устава средней общеобразовательной школы и Правил 

внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину труда: во время 

приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность 

рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения 

администрации. 

 Систематически, не реже одного раза в пять лет, повышать свою 

профессиональную квалификацию. 

 Быть примером в поведении и выполнении морального долга, как в школе, 

так и вне школы. 

 Полностью соблюдать требования по технике безопасности, 

производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях 

травматизма немедленно сообщать администрации. 

 Беречь общественную собственность, бережно использовать материалы, 

тепло и воду, воспитывать у учащихся бережное отношение к 

государственному имуществу. 

 Ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, 

флюрографию, сдавать анализы, установленные законом. 

3.1. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в 

исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях 

школы. 

3.2. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов. 

3.3. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

3.4. Приходить на работу за 10 минут до начала своих уроков по расписанию. 

3.5. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 

выполняет по своей должности, специальности и квалификации, 

определяется должностными инструкциями, утвержденными директором 

школы на основании квалификационных характеристик, тарифно-

квалификационных справочников и нормативных документов. 

Учитель обязан: 

3.6.  Со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская 

бесполезной траты учебного времени. 
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3.7. Иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы. 

3.8. Независимо от расписания уроков присутствовать  на всех мероприятиях, 

запланированных для учителей и учащихся, в соответствии со своими 

должностными обязанностями. 

3.9. К первому  дню каждой учебной четверти иметь тематический план работы. 

3.10. Выполнять распоряжения учебной  части точно и в срок. 

3.11. Выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при несогласии с 

приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам. 

3.12. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом 

воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы. Планы 

воспитательной работы составляются один раз в год. 

3.13. Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной 

работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а также 

проводит периодически, но не менее четырех раз  за учебный год, классные 

родительские собрания. 

3.14. Классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку 

выставления оценок в дневниках учащихся. 

3.15. Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 

 Изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы. 

 Отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков ( занятий) и 

перерывов ( перемен) между ними. 

 Удалять учащегося с уроков. 

 Курить в помещениях школы.   

3.16. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия 

учителя и разрешения директора школы. Вход в класс ( группу) после начала 

урока ( занятий) разрешается в исключительных случаях только директору 

школы и его заместителям. 

3.17. Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать 

педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии 

учащихся. 

3.18. Администрация школы организует учет явки на работу и уход с нее всех 

работников школы. 

В случае неявки на работу  по болезни работник обязан при наличии такой 

возможности известить администрацию как можно раньше, а также предоставить 

листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

3.19. В помещениях школы запрещается: 

 Нахождение в верхней одежде и головных уборах. 

 Громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

4. Основные права работников образования. 

основные права работников образования определены: 

 ТК РФ ( ст. 21, 52, 53, 64, 82, 113, 142, 153, 171, 173, 174, 197, 220, 234, 238, 

254, 255, 256, 282, 331, 332, 333, 334, 335, 336, 382, 399). 

 Законом РФ «Об образовании» ( ст.55). 

 Типовым положением об общеобразовательном учреждении. 

Педагогические работники имеют право: 

4.1. Участвовать в управлении учреждением: 

 Обсуждать Коллективный договор и Правила внутреннего трудового 

распорядка. 

 Быть избранными в Совет учреждения. 
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 Работать и принимать решения на заседаниях педагогического совета. 

 Принимать решения на общем собрании коллектива педагогического 

учреждения. 

4.1. Защищать свою профессиональную честь и достоинство. 

4.2. Свободно выбирать методику обучения и воспитания, учебные пособия и 

материалы, учебники в соответствии с учебной программой утвержденной в 

школе, методы оценки знаний обучающихся. 

4.3. Проходить  аттестацию на добровольной основе на любую 

квалификационную категорию. 

4.4. Работать по сокращенной 36-часовой рабочей неделе; не реже одного раза в 

10 лет при непрерывной педагогической работе использовать длительный, 

до одного года, отпуск с сохранением непрерывного стажа работы, 

должности и учебной нагрузки; пользоваться ежегодным отпуском в размере 

56 календарных дней. 

Повышать свою педагогическую квалификацию не реже одного раза в пять 

лет за счет средств работодателя. 

4.5. Подвергнуться дисциплинарному расследованию нарушений норм 

профессионального поведения или устава образовательного учреждения 

только по жалобе, данной в письменной форме, копия которой должна быть 

передана педагогическому работнику. 

4.6. Получать социальные гарантии и льготы, установленные законодательством 

РФ, Учредителем, а также коллективным договором образовательного 

учреждения. 

5. Обязанности администрации. 
Администрация школы обязана: 

5.1.   Организовать труд педагогов и других работников школ так,  

чтобы каждый  работал по своей  специальности и квалификации, закрепить  

за каждым работником определенное рабочее место, своевременно 

знакомить с расписанием занятий и графиком работы, сообщать 

педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на 

следующий учебный год. 

5.1. Обеспечить  здоровые и безопасные  условия труда и учебы. Исправное 

состояние помещений, отопления, освещения. Вентиляции, инвентаря и 

прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов. 

5.2. Своевременно  рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших 

работников. 

5.3. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение 

действующих условий оплаты. Выдавать заработанную плату два раза в 

месяц в установленные сроки. 

5.4. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины. 

5.5. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников 

и учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование 

всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие 

правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам. 

5.6. Постоянно контролировать знание и соблюдение  работниками и учащимися 

всех требований и инструкций по технике безопасности. Пожарной 

безопасности, санитарии и гигиене. 
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5.7. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников и учащихся. 

5.8. Создавать нормативные условия для хранения верхней одежды и другого 

имущества  работников и учащихся. 

5.9. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в соответствии 

с графиками, утвержденными ежегодно до 1 мая. Компенсировать выходы 

на работу в установленный для данного работника выходной или 

праздничный день предоставлением другого дня отдыха или оплатой труда. 

Предоставлять отгул за дежурство во внерабочее время. 

5.10. Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими 

и другими работниками школы. 

5.11. Организовать горячее питание для учащихся и работников школы. 

5.12. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральным законом.  

6. Основные права администрации. 

Директор учреждения имеет право: 

6.1. Заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в  соответствии с ТК 

РФ. 

6.2. Поощрять работников за добросовестный труд. 

6.3. Требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка. 

6.4. Представлять учреждение во всех инстанциях. 

6.5. Распоряжаться имуществом и материальными ценностями.  

6.6. Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда 

заработной платы. 

6.7. Устанавливать ставки заработной  платы на основе Единой тарифной сетки 

или другого правительственного документа и решения аттестационной 

комиссии. Разрабатывать и утверждать с учетом мнения профсоюзного 

комитета «Положение о надбавках, доплатах и премиях». 

6.8. Утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы. 

6.9. Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для 

выполнения всеми работниками учреждения. Перечень локальных актов, 

издаваемых с учетом мнения профсоюзного комитета, утвержден 

коллективным договором. 

6.10. Распределять учебную нагрузку на следующий учебный  год, а также  

график отпусков с учетом  мнения профсоюзного комитета. 

6.11. Совместно со своими заместителями по учебно-воспитательной работе 

осуществлять контроль за деятельностью учителей и воспитателей, в том 

числе путем посещения и разбора  уроков и всех других видов учебных и 

воспитательных мероприятий. 

6.12. Назначить классных руководителей, председателей методических 

объединений, секретаря  педагогического совета. 

6.13. Решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности Учреждения, Совета  

учреждения, Попечительского совета. 

7. Рабочее время и его использование. 

7.1. устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. 

Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала 

определяется графиком работы, составленным из расчета 36-часовой рабочей 

недели. Устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени: для 

работников в возрасте до 16 лет – не более 24 часов в неделю; для работников  в 
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возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю, для работников, 

являющимися инвалидами 2 группы – не более 35 часов в неделю. 

7.2. Графики работы утверждаются директором школы и предусматривают время 

работы и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются 

работнику под расписку и вывешиваются на видном месте не позже чем за один 

месяц до их введения в действие. 

7.3. Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и 

может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. 

Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще 

одного раза в месяц с последующим предоставлением  отгулов той же  

продолжительности, что и дежурство. 

7.4. Учебную нагрузку педагогическим  работникам на новый учебный год 

устанавливает директор школы с учетом мотивированного мнения профсоюзного 

комитета до ухода работника в отпуск. 

При этом: 

 У педагогических работников, как правило, должна сохраняться 

преемственность классов и объем учебной нагрузки. 

 Неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, 

которое должно быть выражено в письменной форме. 

 Объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как 

правило, стабильным на протяжении всего учебного года. 

 Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях, 

если изменилось количество классов или количество часов по учебному плану, 

учебной программе ( ст. 66 Типового положения об образовательном учреждении). 

7.5.  Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из 

педагогической целесообразности. С учетом наиболее благоприятного режима 

труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических 

работников. Педагогическим работникам там, где это возможно, предоставляется 

один дополнительный выходной день в неделю для методической работы и 

повышения квалификации. 

7.6. Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по 

школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до 

начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий 

данного педагога. График дежурств составляется на полгода и утверждается 

директором школы по согласованию с профсоюзным органом. 

7.7. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также летних каникул, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти 

периоды, а также в периоды отмены занятий в школе они могут привлекаться 

администрацией школы к педагогической, организационной и методической работе 

в пределах времени, не превышающей их учебной нагрузки. 

7.8. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия внутришкольных 

методических объединений (кафедр), совещания не должны продолжаться, как 

правило, более двух часов, родительские собрания – полутора часов, собрания 

школьников – одного часа, занятия кружков, секций от 45 минут до полутора 

часов. 

8. Поощрения за успехи в работе. 

8.1. За образцовое выполнение  трудовых обязанностей, новаторство в труде и 

другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 
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 Объявление благодарности. 

 Выдача премии. 

 Награждение ценным подарком. 

 Награждение почетной грамотой. 

 Предоставление к званиям «Почетный работник общего образования», 

«Заслуженный учитель Российской Федерации», орденам и медалям РФ. 

Поощрения применяются администрацией школы. 

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, 

запись о награждениях вносится в  трудовую книжку работника. 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

9.1. Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или  ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет 

за собой наложение дисциплинарного взыскания: 

- Замечание 

- Выговор 

- Увольнение 

9.1. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в 

пределах предоставленных ей прав. 

За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

9.2. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины 

истребуются объяснения в письменной форме. Отказ от дачи письменного 

объяснения либо устного объяснения не препятствует применению 

взыскания. 

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

норм профессионального поведения и (или) Устава школы может быть 

проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной 

форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия 

заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных 

законом ( запрещение педагогической деятельности, защита  интересов 

учащихся) ( ст.55 п.2.3. закона РФ «Об образовании»). 

9.3. Взыскание применяется  не позднее одного месяца со дня обнаружения 

нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска 

работника. 

Взыскание не может быть применено позднее  шести месяцев со дня 

нарушения трудовой дисциплины. 

Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ должен содержать 

указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое 

налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ 

объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания. 

9.4. «Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

9.5. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 
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просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или представительного органа работников». ( ст. 194 ТК РФ). 

9.6. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих 

случаях: 

 «неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» ( ст. 81 п.5 

ТК РФ). 

 «прогула, отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4-х 

часов подряд в течение рабочего дня» ( подпункт «а» п.6 ст.81 ТК РФ). 

 «совершения по месту работы хищения ( в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступивших в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного на применение административных 

взысканий» ( ст. 81, п.6, подп. «г» ТК РФ). 

 Однократно грубого нарушения руководителем организации ( филиала, 

представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей ( ст.81 

п.10 ТК РФ). 

 Повторного в течение одного года грубого нарушения Устава образовательного 

учреждения (ст. 336 п.1. ТК РФ).  

9.7. Дополнительным основанием прекращения трудового договора с 

педагогическим работником (ст. 336 ТК РФ) является применение, в том 

числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и ( или) 

психическим насилием над личностью обучающегося ( воспитанника). 
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_________________ Е.Б.Кодочигова 

«_____» _____________2017 г. 
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от ___.___________2017г.) 

УТВЕРЖДАЮ 
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МКОУ СОШ с.Бурмакино 

________________Е.А.Кашина 

«____»________________ 2017 г. 

 

(Приказ №128 от 01.12.2017г.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ИНСТРУКЦИЯ 
о порядке учета мотивированного мнения и  

согласования Профкома  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
с. Бурмакино 

2017 год 

 



11 

 

1.1. Настоящая инструкция разработана в соответствии с п. 2.2.1 и п. 2.2.2 

коллективного договора Муниципального казенного образовательного учреждения 

средней общеобразовательной школы с.Бурмакино (далее МКОУ СОШ с.Бурмакино) с 

целью определения основных требований к процедуре учета мотивированного мнения и 

согласования Профкома при принятии решений и (или) подписании локальных 

нормативных актов в МКОУ СОШ с.Бурмакино. 

1.2. Настоящая инструкция является приложением к коллективному договору и 

принимается в порядке, установленном для принятия локальных нормативных актов. 

1.3. В соответствии со статьей 8 и 53 Трудового кодекса РФ и п. 2.2. коллективного 

договора МКОУ СОШ с.Бурмакино работодатель принимает локальные нормативные 

акты по согласованию или с учетом мотивированного мнения. 

1.3.1 Согласование – это процедура действий работодателя и работников при 

решении вопросов жизнедеятельности образовательной организации, при которой 

работодатель не может принять решение по тому или иному вопросу, пока не заручится 

согласием выборного органа первичной профсоюзной организации (профкома). 

1.3.1.1. По согласованию принимаются следующие локальные нормативные акты и 

решаются следующие вопросы: 

- положение об оплате труда (ч. 4 ст. 135 ТК РФ); 

- перечень производств (работ), профессий и должностей с вредными и (или) 

опасными условиями труда, работа в которых дает право на ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск и сокращенный рабочий день (ст. 117 ТК РФ) 

- нормы бесплатной выдачи спецодежды, обуви, СИЗ, улучшающие по сравнению с 

типовыми нормами защиту от вредных факторов (ч. 2 ст. 221 ТК РФ); 

- создание комиссии по охране труда (ст. 218 ТК РФ) 

- соглашение по охране труда; 

- положение о работе с персональными данными (п.10 ст. 86 ТК РФ); 

- досрочное снятие дисциплинарного взыскания; 

- предоставление преподавательской работы руководящим работникам; 

- предоставление длительного педагогического отпуска; 

- установление персонального повышающего коэффициента в соответствии с 

пунктами 4.16, 4.22 настоящего коллективного договора. 

1.3.1.2. Процедура согласования локальных нормативных актов и других решений:  

1. Работодатель направляет в Профком проект локального нормативного акта; 

2. Профком рассматривает проект локального акта и в течение пяти дней 

принимает решение согласиться с проектом нормативного акта или выразить несогласие; 

3. В случае согласия Профкома с проектом локального нормативного акта 

Директор МКОУ СОШ с.Бурмакино подписывает локальный акт, председатель Профкома 

ставит визу согласования; 

4. В случае не согласия профкома с проектом локального акта Директор 

МКОУ СОШ с.Бурмакино не может принять локальный нормативный акт; 

5. стороны проводят дополнительные консультации до момента достижения 

обоюдного согласия; 

1.3.2. Учет мотивированного мнения – это процедура действий работодателя и 

работников при решении вопросов жизнедеятельности образовательной организации, в 

ходе которой работодатель не может принять решение по тому или иному вопросу, пока 

не получит мотивированное мнение по этому вопросу от выборного органа первичной 

профсоюзной организации (профкома). 
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1.3.2.1. С учетом мотивированного мнения профкома принимаются следующие 

локальные нормативные акты и решаются следующие вопросы: 

- тарификационные списки; 

- правила внутреннего трудового распорядка; 

- расписание уроков (занятий); 

- распределение учебной нагрузки; 

- график сменности; 

- график отпусков; 

- форма расчетного листка; 

- правила и инструкции по охране труда; 

- план по подготовке и дополнительному профессиональному образованию 

работников, и направлению работников на прохождение независимой оценки 

квалификации; 

- введение режима неполного рабочего дня (недели); 

- расторжение трудового договора с работниками, являющимися членами 

профсоюза, по инициативе работодателя; 

- привлечения к сверхурочным работам; 

- привлечения к работе в выходные и праздничные дни; 

- применения необходимых мер при угрозе массовых увольнений работников; 

- применение систем нормирования труда; 

- предоставление гарантии и компенсации связанными с дополнительным 

профессиональным образованием 

1.3.2.2. Процедура учета мотивированного мнения Профкома при принятии 

локальных нормативных актов: 

1. Работодатель направляет проект локального нормативного акта и 

обоснование по нему в профком. 

2. Профком не позднее 5-ти рабочих дней с момента получения проекта 

локального нормативного акта рассматривает его и направляет работодателю 

мотивированное мнение в письменной форме. 

3. Если мотивированное мнение профкома не содержит согласия с проектом 

локального нормативного акта, либо содержит предложения по его совершенствованию, 

работодатель может: 

- согласиться с ним; 

- в течение 3-х дней после получения мотивированного мнения провести 

дополнительные консультации с профкомом. 

4. При не достижении согласия, возникшие разногласия оформляются 

протоколом, после чего: 

- работодатель вправе принять локальный нормативный акт; 

- профком имеет право начать процедуру коллективного трудового спора или 

обжаловать его в Государственной инспекции труда (далее - ГИТ), либо в суде. 

1.3.2.2. Процедура учета мотивированного мнения Профкома при увольнении 

работника являющегося членом Профсоюза: 

1. Работодатель направляет в профком проект приказа и копии документов, 

являющихся основанием для принятия решения. 

2. Профком в течение 7-ми рабочих дней со дня получения проекта приказа и 

копий документов рассматривает и направляет работодателю свое мотивированное 
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мнение в письменной форме. Мнение, не представленное в семидневный срок, или 

немотивированное мнение работодатель вправе не учитывать. 

3. Если профком выразил несогласие с решением работодателя, он в - течение 

3-х рабочих дней проводит с работодателем или его представителем дополнительные 

консультации, результаты которых оформляются протоколом. При не достижении общего 

согласия, работодатель по истечении 10-ти рабочих дней со дня направления в профком 

проекта приказа и копий документов имеет право принять окончательное решение, 

которое может быть обжаловано в ГИТ или суд. 
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Приложение 3 
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_________________ Е.Б.Кодочигова 

«_____» _____________2017 г. 

 

(Протокол заседания Профкома № ___    

от __________________2017г.) 

     УТВЕРЖДАЮ 

 

     Директор  

     МКОУ СОШ с. Бурмакино 

      ________________Е.А.Кашина 

     «____»________________ 2017 г. 

 

     (Приказ № ______ от _________2017) 
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1.Общие положения. 

Данное Соглашение по охране труда - правовая форма планирования и проведения 

мероприятий по охране труда. 

Планирование мероприятий по охране труда направлено на предупреждение 

несчастных случаев на производстве, профессиональных заболеваний, улучшение условий 

и охраны труда, санитарно-бытового обеспечения работников. 

Данное Соглашение вступает в силу с момента его подписания представителем 

работодателя; внесение изменений и дополнений в соглашение производится по 

согласованию с профкомом.  

Контроль за выполнением Соглашения осуществляется непосредственно 

директором образовательного учреждения и профсоюзным комитетом. При 

осуществлении контроля администрация обязана предоставить профкому всю 

необходимую для этого имеющуюся информацию. 

По итогам каждого полугодия проводится аудит и составляется акт проверки 

выполнения соглашения по охране труда. 

 

2. Перечень мероприятий соглашения по охране труда. 

Работодатель обязуется в указанные в Соглашении сроки провести следующие 

мероприятия: 

Наименование мероприятия Срок 

проведения 

Отметка о 

выполнени

и 

       1. Организационные мероприятия  

1.1. Провести специальную оценку условий труда соответствии со 

статьей 212 ТК РФ, 426-ФЗ «О специальной оценки условий труда»  

Апрель, 

2018 

 

1.2. Обучение и проверка знаний по охране труда (в соответствии с 

постановлением Минтруда России и Минобразования России от 

13.01.2003 №1/29) 

Сентябрь  

1.3. Обучение работников безопасным методам и приёмам работы 

(в соответствии с требованиями ГОСТ 12.0.004-2015 ССБТ 

«Организация обучения по безопасности труда. Общие 

положения»). 

Заполнение протоколов и журналов и проведении обучения. 

Сентябрь  

1.4. Разработка, утверждение и размножение инструкций по охране 

труда, отдельно по видам работ и отдельно по профессиям. 

Согласование этих инструкций с профкомом в установленном ТК 

РФ порядке. 

Сентябрь  

1.5. Разработка и утверждение программы вводного и первичного 

инструктажей, отдельно программ инструктажа на рабочем месте в 

подразделениях учреждения. 

Проведение инструктажей, заполнение журналов, протоколов 

проверки знаний. 

Август, 

сентябрь 

 

1.6. Обеспечение журналами регистрации инструктажа вводного и 

на рабочем месте по утверждённым Минтрудом РФ образцам. 

Постоянно  

1.7. Обеспечение структурных подразделений школы 

Законодательными и иными нормативно-правовыми актами по 

охране труда и пожарной безопасности 

Постоянно  

1.8. Разработка и утверждение перечней профессий и видов работ 

организации: 

- работники, которым необходим предварительный и 

периодический медицинский осмотр; 

сентябрь  

http://kadriruem.ru/audit-po-ohrane-truda/
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- работники, к которым предъявляются повышенные требования 

безопасности; 

- работники, которые обеспечиваются специальной одеждой, 

специальной обувью и другими средствами индивидуальной 

защиты; 

- работники, которым положено мыло и другие обезвреживающие 

вещества. 

1.9. Проведение общего технического осмотра зданий и других 

сооружений на соответствие безопасной эксплуатации 

1 раз в год 

к приемке 

школы 

 

1.10. Организация комиссии по охране труда на паритетной основе 

с профсоюзной организацией 

В течение 

года 

 

1.11. Организация и проведение административно-общественного 

контроля по охране труда 

Постоянно 

в течение 

года 

 

1.12. Организация комиссии по проверке знаний по охране труда 

работников школы 

Сентябрь  

   2. Технические мероприятия  

2.1. Совершенствование имеющихся средств коллективной защиты 

работников от воздействия опасных и вредных производственных 

факторов 

постоянно  

2.2. Установка осветительной арматуры, искусственного 

освещения с целью улучшения выполнения нормативных 

требований по освещению на рабочих местах, бытовых 

помещениях, местах массового перехода, на территории 

постоянно  

2.3. Нанесение на производственное оборудование, коммуникации 

и на другие объекты сигнальных цветов и знаков безопасности 

постоянно  

2.4. Механизация работ производственных помещений, 

своевременное удаление и обезвреживание отходов производства, 

являющихся источником опасных и вредных производственных 

факторов, очистка воздуховодов и вентиляционных установок. 

постоянно  

2.5. Модернизация зданий (производственных, административных, 

складских и др.) с целью выполнения нормативных санитарных 

требований, строительных норм и правил 

постоянно  

2.6. Проведение испытания устройств заземления (зануления) и 

изоляцию проводов электросистем здания на соответствие 

безопасной эксплуатации 

Июль -

август 

 

     3. Лечебно-профилактические и санитарно-бытовые мероприятия  

3.1. Предварительные и периодические медицинские осмотры 

работников в соответствии с Порядком проведения 

предварительных и периодических осмотров работников и 

медицинских регламентах допуска к профессии 

1 раз в год 

август 

 

3.2. Оборудование санитарных постов и обеспечение их аптечками 

первой медицинской помощи в соответствии с рекомендациями 

Минздрава 

ежегодно  

3.3. Реконструкция и оснащение санитарно-бытовых помещений 

(гардеробных, санузлов, помещений хранения и выдачи 

спецодежды) 

постоянно  

    4. Мероприятия по обеспечению средствами индивидуальной защиты  

4.1. Выдача специальной одежды, специальной обуви и других 

средств индивидуальной защиты в соответствии с типовыми 

отраслевыми нормами. 

постоянно  

4.2. Обеспечение работников мылом, смывающими 

обезвреживающими средствами в соответствии с утверждёнными 

постоянно  
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нормами 

4.3. Обеспечение индивидуальными средствами защиты от 

поражения электрическим током (диэлектрические перчатки, 

диэлектрические коврики, инструменты с изолирующими ручками) 

постоянно  

       5. Мероприятия по пожарной безопасности  

5.1. Разработка, утверждение по согласованию с профкомом  

инструкций о мерах пожарной безопасности в соответствии с 

требованиями ГОСТ 12.07.2004 г. и на основе правил пожарной 

безопасности 

постоянно  

5.2. Обеспечение журналами регистрации вводного 

противопожарного инструктажа, журналами регистрации 

противопожарного инструктажа на рабочем месте, а также 

журналом учёта первичных средств пожаротушения 

постоянно  

5.3. Разработка и обеспечение учреждения инструкцией и планом-

схемой эвакуации людей на случай возникновения пожара 

постоянно  

5.4. Обеспечение структурных подразделений школы первичными 

средствами пожаротушения (огнетушители и др.) 

постоянно  

5.5. Организация обучения работающих и обучающихся в школе 

мерам обеспечения пожарной безопасности и проведение 

тренировочных мероприятий по эвакуации всего персонала 

постоянно  

5.6. Обеспечение огнезащиты деревянных конструкций постоянно  

5.7. Освобождение запасных эвакуационных выходов от хранения 

неисправной мебели  

постоянно  

5.8. Установление на окнах металлических решёток «распашного» 

типа, закрывающихся на замок 

постоянно  
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Приложение 4 

 

 

 

 

 

 

 

СОГЛАСОВАНО 

 

Председатель профкома  

МКОУ СОШ с.Бурмакино  

_________________ Е.Б.Кодочигова 

«_____» _____________2017 г. 

 

(Протокол заседания Профкома № ___   

от ____________________2017г.) 

УТВЕРЖДАЮ 

 

Директор  

МКОУ СОШ с.Бурмакино 

________________Е.А.Кашина 

«____»________________ 2017 г. 

 

(Приказ № _____ от ____________2017г.) 

 

 

 

Перечень работников с ненормированным рабочим днем, которым предоставляется 

дополнительный отпуск и продолжительность этого отпуска 
 

 

№ Должность 

 

Продолжительность отпуска 

1. Директор 

 

3 дня 

2. Заместитель директора 

 

3 дня 
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Приложение 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

СОГЛАСОВАНО 

Председатель профкома  

МКОУ СОШ с.Бурмакино  

_________________ Е.Б.Кодочигова 

«_____» _____________2017 г. 

(Протокол заседания Профкома №  ___    

от ________________2017г.) 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор  

МКОУ СОШ с. Бурмакино 

________________Е.А.Кашина 

«____»________________ 2017 г. 

(Приказ № _____  от___________2017г.) 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

профессий и должностей работников, имеющих право на обеспечение специальной одеждой, 

обувью и другими средствами индивидуальной защиты. 

№ 

п/п 

Профессия или 

должность 

Наименование средств индивидуальной 

защиты 

Норма выдачи 

на год 

(единицы, 

комплекты) 

1. Библиотекарь Халат хлопчатобумажный 1 

2. Гардеробщик Халат хлопчатобумажный 1 

3. Дворник, 

уборщик 

территории. 

 

Костюм хлопчатобумажный 

Фартук хлопчатобумажный с нагрудником 

Рукавицы комбинированные 

1 

1 

6 пар 

Зимой дополнительно: 

Куртка на утепляющей прокладке 

Валенки 

Галоши на валенки 

1 на 2,5 г. 

1 п. на 3 г. 

1 п. на 2 г. 

В остальное время года дополнительно: 

Плащ непромокаемый 1 на 3 г. 

4. Кладовщик, 

подсобный 

рабочий 

Халат хлопчатобумажный 

Рукавицы комбинированные 

Ботинки кожаные или сапоги кирзовые 

1 

4 пары 

1 пара 

5. Учитель химии 

 

Халат хлопчатобумажный 

Фартук прорезиненный с нагрудником 

Перчатки резиновые 

Очки защитные 

1 на 1,5 года 

1 на 3 года 

4 пары 

До износа 

6. Учитель физики Перчатки диэлектрические 

Указатель напряжения 

Инструмент с изолирующими ручками 

Коврик диэлектрический 

Дежурные 

Дежурный 

Дежурный 

Дежурный 

7. Повар,  

шеф-повар 

Костюм хлопчатобумажный 

Передник хлопчатобумажный 

Колпак хлопчатобумажный 

Ботинки кожаные 

1 

1 

1 

1 пара 
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8. Кухонный 

рабочий 

Фартук клеёнчатый с нагрудником 

Сапоги резиновые 

Перчатки резиновые 

1 

1 пара 

1 пара 

9. 

 

Рабочий по 

ремонту 

оборудования 

Костюм хлопчатобумажный 

Рукавицы комбинированные 

1 на 9 мес. 

12 пар 

При выполнении работ по ремонту канализационной сети и 

ассенизаторских устройств: 

Костюм брезентовый 

Сапоги резиновые 

Рукавицы комбинированные 

Перчатки резиновые 

Противогаз шланговый 

1 на 1,5 г. 

1 пара 

6 пар 

дежурные 

дежурный 

При наружных работах зимой дополнительно: 

Куртка на утепляющей прокладке 

Брюки на утепляющей прокладке 

1 на 2,5 г. 

1 на 2,5 г 

10. Сторож-вахтер При занятости на наружных работах: 

Костюм вискозно-лавсановый 

 

1 

Плащ х/б с водоотталкивающей пропиткой 

полушубок 

валенки 

дежурный 

 

дежурный 

дежурные 

11. Уборщик 

служебных 

помещений 

Халат хлопчатобумажный 

Рукавицы комбинированные 

1 

6 пар 

При мытье полов и мест общего пользования дополнительно: 

Сапоги резиновые 

Перчатки резиновые 

1 пара 

2 пары 
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СОГЛАСОВАНО 

Председатель профкома  

МКОУ СОШ с.Бурмакино  

_________________ Е.Б.Кодочигова 

«_____» _____________2017 г. 

(Протокол заседания Профкома №  ___    

от ________________2017г.) 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор  

МКОУ СОШ с. Бурмакино 

________________Е.А.Кашина 

«____»________________ 2017 г. 

(Приказ № _____  от___________2017г.) 

 

 

 

 

 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

профессий и должностей работников, имеющих вредные условия труда 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

№ 

п/п 

 

Профессия или должность 

1.  Повар  

 

2.  Шеф-повар 



23 

 

 

 

 

 

 

 

 

НОРМЫ 

бесплатной выдачи работникам смывающих и обезвреживающих средств,  

условия их выдачи 

(Приказ Минздравсоцразвития РФ 

от 17 декабря 2010 №1122н) 

№ 

п/п 

Виды смывающих и 

обезвреживающих 

средств 

Наименование работ и 

производственных факторов 

Норма выдачи на 1 

месяц 

1. Мыло или жидкие 

моющие средства для 

мытья рук 

Работы, связанные с 

легкосмываемыми 

загрязнениями 

200 г (мыло 

туалетное)  или 250 мл 

(жидкие моющие 

средства в дозирующих 

устройствах) 

2. Средства 

гидрофильного 

действия 

(впитывающие влагу, 

увлажняющие кожу) 

При работе с органическими 

растворителями 

100 мл 

3. Очищающие кремы, 

гели и пасты 

Работы, связанные с 

трудносмываемыми, 

устойчивыми 

загрязнениями: масла, 

смазки, нефтепродукты, 

лаки, краски, смолы, клеи, 

битум, мазут, силикон, 

сажа, графит, различные 

виды производственной 

пыли (в том числе 

угольная, металлическая) 

 

200 мл 

4. Регенерирующий 

восстанавливающий 

крем для рук 

При работе с веществами, 

вызывающими сильно, трудно 

смываемые загрязнения: маслами, 

смазками, нефтепродуктами, 

лаками, красками, смолами, 

клеями, битумом, силиконом;  

При работе с химическими 

веществами восстанавливающего 

действия 

200 мл 

 

 

 

 

 

100 мл 
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4.8. Форма расчетного листка 

 

В соответствии со статьей 136 ТК РФ при выплате заработной платы работодатель обязан 

извещать каждого работника о составных частях заработной платы причитающейся ему за 

соответствующий период, размер и основания произведенных удержаний, а также общую 

денежную сумму подлежащую выплате 

Расчетный листок – это письменное извещение которое должно выдаваться работнику на 

руки при получении заработной платы. 

Необходимо иметь в виду, что унифицированной формы расчетного листка не существует, 

поэтому работодатель совместно с Профкомом разрабатывают ее самостоятельно. 

В расчетном листке должна содержаться следующая информация: 

- Ф.И.О 

- табельный номер работника (из личной карточки формы Т-2); 

- период начислений; 

- отработанные часы и дни; 

- составные части заработка (оклад, стимулирующие и компенсационные выплаты); 

- основания и размеры удержаний (профвзносы, алименты, НДФЛ и страховые взносы) 

- итоговая сумма к выдаче работнику. 

Выдавать расчетный листок – обязанность работодателя, независимо от того, каким-

образом работнику выплачивается заработная плата (« на руки» или на карточку) 
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          СОГЛАСОВАНО 

Председатель профкома  

МКОУ СОШ с.Бурмакино  

_________________ Е.Б.Кодочигова 

«_____» _____________2017 г. 

(Протокол заседания Профкома №  ___    

от ________________2017г.) 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор  

МКОУ СОШ с. Бурмакино 

________________Е.А.Кашина 

«____»________________ 2017 г. 

(Приказ № _____  от___________2017г.) 

 

 

 

 

 

 
РАСЧЕТНЫЙ ЛИСТОК ЗА  

                        К выплате: 

          Организация: МКОУ СОШ с.Бурмакино Должность:  

Подразделение: МКОУ СОШ с.Бурмакино Оклад 
(тариф): 

 

       Вид Период Рабочие Оплачено Сумма Вид Период Сумма 

Дни Часы 

Начислено: 

             

26 989,12 Удержано: 

     
  

Оплата по окладу      НДФЛ   

Надбавка за 
квалификационную 
категорию 

     Профсоюзные 
взносы 

  

Районный коэффициент      Выплачено:           

Доплата за классное 
руководство 

     Выплата зарплаты    

Внеурочная деятельность      Выплата зарплаты    

Стажевые      Выплата аванса    

Сельские           

Проверка тетрадей           

Заведование кабинетом           

                                                                 
Долг предприятия на начало  Долг предприятия на конец  

                                                                      

Общий облагаемый доход:  
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