
 

 



1.3. Структура МБОУ Новолеушинская СОШ включает в себя:  

 Дошкольное образование;  

 Начальное общее, основное общее и среднее общее образование;  

 Дополнительное образование на бюджетной основе. 

1.4. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка является 

укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, 

повышение эффективности и производительности труда, высокое качество работы, 

формирование коллектива профессиональных работников МБОУ Новолеушинская СОШ. 

1.5. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников 

подчинение правилам поведения, определенным в соответствии Трудовым кодексом РФ, 

иными законами, коллективным договором, трудовым договором, локальными 

нормативными актами МБОУ Новолеушинская СОШ. 

1.6. Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, иными 

нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором 

создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 

Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, – поощрять. К 

нарушителям трудовой дисциплины применять меры дисциплинарного взыскания. 

1.7. Правила являются приложением к коллективному договору, действующему в 

МБОУ Новолеушинская СОШ и распространяются на всех работников школы, 

работающих по трудовому договору. 

 

2. Порядок приема на работу и увольнения работников 
2.1. Работники образовательного учреждения реализуют свое право на труд путем 

заключения трудового договора. Сторонами трудового договора являются работник и 

МБОУ Новолеушинская СОШ, в лице директора школы, действующего на основании 

Устава МБОУ Новолеушинская СОШ. 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику, другой хранится в МБОУ Новолеушинская СОШ. Получение 

работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся в МБОУ Новолеушинская СОШ. Содержание 

трудового договора должно соответствовать действующему законодательству РФ. При 

заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые условия, не 

ухудшающие положение работника по сравнению с действующим законодательством РФ. 

2.3. Трудовой договор между работником и работодателем заключается по общему 

правилу на неопределенный срок.  

Трудовой договор на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор) 

заключается:  

 на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым 

сохраняется место работы;  

 на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;  

- на время выполнения сезонных работ, обусловленных природными условиями 

определенного периода (сезона);  

 для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности 

образовательного учреждения и имеющих временный характер;  

 для проведения работ, связанных с заведомо временным расширением объема 

оказываемых услуг;  

 с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной периодом 

времени работы, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой;  

 в других случаях, предусмотренных федеральным законодательством.  

Срочный трудовой договор на срок до 5 лет действия определяется соглашением 

сторон. 



При этом работодатель не вправе требовать заключения срочного трудового 

договора на определенный срок, если работа носит постоянный характер.  

2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка оформляется 

работодателем, за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется. 

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

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку, за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 

Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется. 

 документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, 

необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний, 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки. 

 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; 

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в образовательной организации; заключение врачебной комиссии о 

пригодности (непригодности) работника к выполнению вида деятельности при 

прохождении обязательного психиатрического освидетельствования.  

Предварительный медицинский осмотр и психиатрическое освидетельствование 

проводится перед заключением трудового договора за счет средств работодателя. 

Лицом, поступающим на работу, добровольно предоставляются: 

 заявление о приеме на работу; 

 дополнительные сведения о квалификации; 

 документы, могущие повлиять на социальные льготы и компенсации.   

2.5. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное 

не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами РФ или 

трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома 

или по поручению работодателя. 

2.6. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий день после вступления 

договора в силу. Если работник не приступил к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором, то трудовой договор аннулируется. 



2.7. Прием на работу оформляется приказом работодателя на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под 

расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.8. На основании приказа о приеме на работу работодатель обязан в недельный 

срок сделать запись в трудовой книжке работника за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется. 

2.9. До подписания трудового договора при приеме на работу (а также при переводе 

работающего работника на другую работу в рамках школы) администрация обязана 

ознакомить работника под роспись:  

 с Уставом образовательного учреждения и коллективным договором;  

 с настоящими правилами внутреннего трудового распорядка;  

 локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника;  

 проинструктировать по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации 

охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале установленного 

образца.  

Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности.  

Работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-

правовых актов, с которыми не был ознакомлен, либо не мог ознакомиться при 

надлежащей с его стороны добросовестности. 

2.10. В соответствии со статьей 25 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 

152-ФЗ «О персональных данных» при заключении трудового договора работодатель 

получает письменное согласие работника на обработку персональных данных. 

2.11. Перевод на другую постоянную работу в той же организации по инициативе 

работодателя, допускается только с письменного согласия работника.  

           Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в 

предоставлении другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на другую 

имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья.  

Без согласия работника допускается временный перевод в случаях возникновения 

чрезвычайных обстоятельств, в т.ч. в любых исключительных случаях, ставящих под 

угрозу жизнь, здоровье и нормальные жизненные условия всех детей или их части, для 

предотвращения указанных случаев или устранения их последствий. Условия и сроки 

такого перевода определяются ст. 72 Трудового кодекса РФ (далее - ТК РФ). Отказ 

работника от перевода в указанных случаях является нарушением трудовой дисциплины. 

2.12. При приеме (переводе) на работу работодатель обязан: 

 обеспечить обучение лиц, поступающих на работу с вредными и (или) 

опасными условиями труда, безопасным методам и приемам выполнения работ со 

стажировкой на рабочем месте и сдачей экзаменов; 

 обеспечить обязательное медицинское освидетельствование лиц, не достигших 

возраста восемнадцати лет, а также иных лиц в случаях, предусмотренных 

законодательством. 

2.13. 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 РФ об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случая, когда 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 по адресу электронной 

почты работодателя leushino2007@mail.ru: 

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

 при увольнении в день прекращения трудового договора. 

При использовании электронной почты работодателя работник направляет 

отсканированное заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

2.14. На каждого работника ведется (оформляется):  

 личное дело, состоящее из заявления о приеме на работу (необязательно), 

заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) 

профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний к данной работе и медицинские справки о прохождении периодических 

медицинских осмотров, справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта 

уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, согласие на обработку персональных данных, 

аттестационного листа, копий документов о переводах, поощрениях, повышении 

квалификации и аттестации работника, должностная инструкция;  

 личная карточка работника формы № Т-2. 

О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в Книге учета 

личного состава. 

2.15. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания. 

 В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

 Срок испытания не может превышать трех месяцев. При заключении трудового 

договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

 При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его 

об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суде. 

             Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 

2.16. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению 

сторон трудового договора. 

2.17. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного 

срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления 
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работника об увольнении. 

2.18. Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении, по соглашению между работником и работодателем. 

2.19. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 

обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного 

нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

2.20. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на 

его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключении трудового договора. 

2.21. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится 

с учетом мотивированного мнения представительного органа  профсоюзной организации, 

за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ: 

 повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

Грубым нарушением устава считается виновное неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником обязанностей, предусмотренных уставом. Нарушение является 

нарушение устава грубым или нет, определяется руководителем образовательного 

учреждения, после проведения дисциплинарного расследования. 

Грубыми считаются нарушения, перечисленные в п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК. 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

Насилие - физическое или психическое воздействие педагога на обучающегося, 

нарушающее гарантированное Конституцией РФ право граждан на личную 

неприкосновенность,умышленное причинение обучающемуся, воспитаннику физических 

или нравственных страданий с целью наказания или принуждения к совершению каких-

либо действий.  

 совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

Аморальным проступком считается любое нарушение моральных устоев и 

принятых в обществе норм поведения. 

 возникновение установленных ТК РФ, иным федеральным законом и 

исключающих возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору 

ограничений на занятие определенными видами трудовой деятельности, трудовой договор 

подлежит прекращению по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон. 

2.22. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о 

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или 

работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 

соответствующая запись. 

2.23. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, 

но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность).  

2.24. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 



документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

2.25. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

данного работодателя произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ.   

По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя работнику 

невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель 

направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным 

письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня 

направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя. 

По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку в день 

увольнения, работодатель обязан выдать ее в течении трех рабочих дней со дня обращения 

работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным Федеральным законом на 

работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме 

или через электронную почту работодателя), не получившего сведений  о трудовой 

деятельности за период работы у данного работодателя после увольнения, работодатель 

обязан выдать их в течении трех рабочих дней со дня обращения, способом указанным в 

его обращении. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с ТК 

РФ или иным Федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

 

3. Основные права и обязанности Работника 
3.1. Работник МБОУ Новолеушинская СОШ имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его 

профессиональной подготовке и квалификации; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда; 

 своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы; 

 изменение способа получения зарплаты и замену кредитной организации, 

вкоторую работодатель будет переводить заработную плату.  

Об изменении реквизитов дляперевода заработной платы работник обязан 

сообщить в письменной форме не позднее чем запятнадцать календарных дней до дня 

выплаты заработной платы.В заявлении работник должен указать банковские реквизиты 

счета: полное официальное наименование банка; адрес банка или филиала банка с 

указанием индекса; БИК; ИНН/КПП; корреспондентский счет; лицевой счет и ФИО 

получателя.  

Если лицевой счет привязан к карте, работник указывает также номер банковской 

карты и ФИО держателя карты.  

Если работник просит перечислять зарплату на лицевой счет третьего лица, в 

заявлении нужно указать ФИО лица, которому работодатель будет производить выплаты, 

а также точную сумму, если работник распорядится перечислять только часть зарплаты 

другому лицу, и платежные реквизиты. 



 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, 

предоставлением перерывов в течение рабочего дня, одного выходного дня в течение 

недели, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых отпусков установленной 

продолжительности и, для педагогических работников, длительного отпуска 

продолжительностью до одного года в установленном порядке; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

 участие в управлении МБОУ Новолеушинская СОШ в предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, уставом школы и коллективным 

договором формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

 другие права, предусмотренные коллективным договором МБОУ 

Новолеушинская СОШ. 

3.2. Работник МБОУ Новолеушинская СОШ обязан: 

  добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 

регламентирующими деятельность работника; 

 качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и 

указания своего непосредственного руководителя; 

 соблюдать настоящие Правила; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 

 проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также 

проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя в случаях, 

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников; 

 способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

 незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 

людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества); 

 принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих 

нормальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о 

случившемся работодателю; 



 поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 

исправном состоянии, порядке и чистоте; 

 соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей; 

 повышать свой профессиональный уровень путем систематического 

самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической 

специальной информации по своей должности (профессии, специальности), по 

выполняемой работе (услугам); 

 заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 

приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, 

товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

 соблюдать установленные работодателем требования: 

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование работодателя; 

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с работодателем; в период рабочего времени не вести личные 

телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую 

отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не 

играть в компьютерные игры; 

в) не курить в помещениях и на территории школы; 

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 

токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения; 

д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на 

бумажных и электронных носителях; 

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и 

трудовым договором; 

 представлять работодателю информацию об изменении фамилии, семейного 

положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего 

личность, утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

 соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными 

актами порядок работы с конфиденциальной информацией; 

 при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, 

образовавшиеся в процессе выполнения работ, а также материально-технические 

средства, переданные работодателем для выполнения трудовых обязанностей.  

3.3. Круг обязанностей, которые выполняет работник по своей специальности, 

квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией. 

 

4. Основные права и обязанности Работодателя 
3.1. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

 подбирать работников, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

ними в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности; 



 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества)  и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

 требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности; 

 в любой момент проверять корпоративную почту работников, а также их 

историю посещения сайтов на предмет соблюдения требований трудового 

законодательства и настоящих Правил; 

 принимать локальные нормативные акты. 

3.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 

в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами; 

 вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками; 

 обеспечивать учет сверхурочных работ; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых 

мерах указанным органам и представителям; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении МБОУ 

Новолеушинская СОШ в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 



 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ; 

 по письменному заявлению работника  не позднее трех рабочих дней со дня 

подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением случая, если 

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

страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о 

приеме на работу, копии приказов о переводе на другую работу, приказа об увольнении с 

работы; выписки из трудовой книжки (за исключением случая, если 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 заверяются надлежащим 

образом и предоставляются работнику безвозмездно. 

 сведения о трудовой деятельности (ст.66.1 ТК РФ) у данного работодателя 

предоставляются работнику в порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1 ТК РФ. 

 принимать все необходимые меры по обеспечению в образовательном 

учреждении и на ее территории безопасных условий для жизни и здоровья обучающихся 

во время их нахождения в помещениях и на территории образовательного учреждения, а 

также за пределами ее территории во время участия в мероприятиях, проводимых 

образовательным учреждением или при его участии; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 

договорами. 

5. Режим работы 
5.1. Режим работы определяется годовым календарным учебным графиков, 

режимом работы школы, расписанием занятий, графиками работы (графиками сменности), 

которые утверждаются директором Школы с учетом мнения выборного профсоюзного 

органа. 

5.2. Работникам МБОУ Новолеушинская СОШ устанавливаетсяпятидневная 

рабочая неделя с двумя выходными днями для работников дошкольного образования; 

шестидневная рабочая неделя для работников общего образования с одним выходным 

днем. Общим выходным днем является воскресенье, для работающих по пятидневной 

рабочей недели вторым выходным днем является суббота. 

5.3. Дополнительные выходные дни по письменному заявлению устанавливаются: 

 одному из родителей для ухода за детьми-инвалидами – четыре 

дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц; 

 женщинам, работающим в сельской местности – один выходной день в месяц 

без сохранения заработной платы; 

 после каждого дня сдачи крови и ее компонентов –дополнительный 

оплачиваемый день отдыха; 

 в других случаях, установленных федеральными законами, локальными 

нормативными актами. 

5.4. Устанавливается продолжительность рабочего времени:  

а) нормальная продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю; 

б) сокращенная продолжительность рабочего времени: 

 для педагогических работников – не более 36 часов в неделю; 

 для работников, являющихся инвалидами I или II группы – не более 35 часов в 

неделю; 

 для работников, условия труда на рабочих местах, которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени 

либо опасным условиям труда, – не более 36 часов в неделю. 



в) разделенное рабочее время на две части водителю автобуса, занятого подвозом 

обучающихся к школе и обратно; через 3 часа с начала смены перерыв 2 часа, куда не 

входит время отдыха и приема пищи. 

5.5. В предпраздничные дни и последний учебный день четверти 

продолжительность уроков 35 минут. Для администрации, технического персонала 

продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на час. 

5.6. Графики сменности разрабатываются работодателем и доводятся до сведения 

работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие. Работники 

распределяются по сменам равномерно. Переход из одной смены в другую должен 

происходить в часы, определенные графиками сменности. 

5.7. При непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода 

сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом 

непосредственному руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене 

сменщика другим работником. 

5.8. Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

5.9. При приеме на работу или в течение трудовых отношений работникам может 

устанавливаться неполное рабочее время по соглашению сторон. Неполное рабочее время 

может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой согласованный 

сторонами трудового договора срок, но не более чем на период, пока сохраняются 

указанные обстоятельства. 

5.10. Неполное рабочее время устанавливается по требованию:  

беременной женщины; одного из родителей, имеющего ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); лица, осуществляющего уход за больными 

членами семьи в соответствии с медицинским заключением; работника предпенсионного 

возраста. 

При этом режим рабочего времени и времени отдыха устанавливается с учетом 

пожеланий работника и условий производства. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 

5.11. Эпизодическое привлечение работников к работе на условиях 

ненормированного рабочего дня осуществляется при возникновении необходимости 

производственного или организационного (управленческого) характера. На работников с 

ненормированным рабочим временем распространяется порядок рабочего дня, 

установленный настоящими Правилами. 

5.12. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни 

являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие 

случаи, предусмотренные законодательством РФ. 

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

указанные дни осуществляется только с письменного согласия работника и в соответствии 

с требованиями трудового законодательства РФ. 

5.14. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний 

для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

 по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами; 



 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами. 

5.15. Решение работодателя об отстранении работника от работы (о недопуске к 

работе) оформляется приказом (распоряжением) директора МБОУ Новолеушинская СОШ, 

в котором перечисляются обстоятельства, послужившие основанием для отстранения 

работника; документы, которые подтверждают такие основания; период времени 

отстранения; распоряжение бухгалтерии о приостановке начисления заработной платы за 

период отстранения; кто будет исполнять обязанности отстраняемого работника. Приказ 

(распоряжение) объявляется работнику под роспись. 

5.16. Допуск к работе оформляется приказом (распоряжением) о прекращении (об 

отмене) отстранения работника и указании бухгалтерии о начислении заработной платы и 

объявляется работнику под роспись. 

5.17. Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения работодателя 

считается неправомерным. При отсутствии работника на рабочем месте без уважительных 

причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а 

также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех 

часов подряд в течение рабочего дня (смены) с ним может быть расторгнут трудовой 

договор по подпункту "а" пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ в связи с однократным 

грубым нарушением трудовых обязанностей (совершенным прогулом). 

5.18. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему работу по 

другому трудовому договору о выполнении другой регулярной оплачиваемой работы в 

свободное от основной работы время в порядке внутреннего совместительства, если для 

него не установлены запреты и ограничения на работу по совместительству 

законодательством. Для работников, работающих по совместительству, 

продолжительность рабочего дня не должна превышать четырех часов в день. 

5.19. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени 

по инициативе работодателя (сверхурочная работа) производится в случаях и в пределах, 

предусмотренных действующим законодательством. Такое привлечение к сверхурочным 

работам производится работодателем с письменного согласия работника. 

5.20. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

работником, в табеле учета рабочего времени. 

5.21. Продолжительность работы в ночное время (с 22 часов до 6 часов) 

сокращается на один час без последующей отработки. Не сокращается продолжительность 

работы (смены) в ночное время для работников, которым установлена сокращенная 

продолжительность рабочего времени, а также для работников, принятых специально для 

работы в ночное время, если иное не предусмотрено коллективным договором. 

5.22. К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; работники, 

не достигшие возраста восемнадцати лет и других категорий работников в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

5.23. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; инвалиды; работники, 

имеющие детей-инвалидов; а также работники, осуществляющие уход за больными 

членами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет; а 

также опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время 

только с их письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом указанные 

Работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от 

работы в ночное время. 

5.24. Диспансеризация. Работники проходят диспансеризацию в порядке, который 

предусматривает законодательство в сфере охраны здоровья. На время диспансеризации 

работники освобождаются от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за 

ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его возраст 



будет кратным трем. Возраст определяется по году рождения. 

Работники, которые достигли предпенсионного возраста, и работники-получатели 

пенсии по старости или пенсии за выслугу лет проходят диспансеризацию в порядке, 

который предусматривает законодательство в сфере охраны здоровья. Они освобождаются 

от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

основании письменного заявления. Работник должен подать заявление на согласование 

своему непосредственному руководителю или лицу, которое временно исполняет его 

обязанности. Если непосредственный руководитель работника или директор не согласится 

с датой освобождения от работы для прохождения диспансеризации, указанной в 

заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

5.25. Режим рабочего времени педагогических работников определяется 

особенностями режима рабочего времени и отдыха педагогических и иных работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность, утвержденными приказом 

Министерства образования и науки РФ от 11.05.2016г № 536 и приказом от 22.12.2014г № 

1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов за ставку заработной платы) 

педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки, оговариваемой в 

трудовом договоре». 

5.26. Педагогическим работникам в зависимости от должности и (или) 

специальности с учетом особенностей их труда устанавливается:  

 продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю за ставку заработной 

платы: педагогу-психологу, социальному педагогу, педагогу-организатору, педагогу-

библиотекарю, воспитателям дошкольных групп;  

 норма часов педагогической работы 24 часа в неделю за ставку заработной 

платы устанавливается: музыкальному руководителю; 

 продолжительность рабочего времени 20 часов в неделю за ставку заработной 

платы: учителю-дефектологу, учителю-логопеду;  

 норма часов учебной (преподавательской работы) 18 часов в неделю за ставку 

заработной платы: учителям, осуществляющих образовательную деятельность по 

основным общеобразовательным программам на уровне НОО, ООО, СОО; 

преподавателям, осуществляющим образовательную деятельность по дополнительным 

общеобразовательным программам. 

5.27. Объем учебной нагрузки учителей устанавливается исходя из количества 

часов по федеральному государственному образовательному стандарту, учебному плану и 

программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в данной 

образовательной организации. 

Объем учебной нагрузки, установленный учителям при заключении трудового 

договора, не может быть уменьшен на следующий учебный год, за исключением случаев 

уменьшения количества обучающихся и часов по учебным планам и программам. 

Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по 

сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе директора 

школы, возможны только:  

а) по взаимному согласию сторон;  

б) по инициативе работодателя в случаях:  

 уменьшения количества часов по учебным планам, образовательным и рабочим 

программам, сокращения количества классов (групп);  

 временного увеличения объема учебной нагрузки в связи с производственной 

необходимостью для замещения временно отсутствующего работника (продолжительность 

выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не 

может превышать одного месяца в течение календарного года);  

 простоя, когда работникам поручается с учетом их специальности и 

квалификации другая работа в той же школе на все время простоя 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);  

 восстановления на работе учителя (работника), ранее выполнявшего эту 

учебную (педагогическую) нагрузку;  

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

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

На период командировки, болезни, направления на повышение квалификации 

педагогический работник освобождается от учебной нагрузки. 

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

достижения им возраста трех лет, при распределении ее на очередной учебный год 

устанавливается на общих основаниях, а затем передается для выполнения другим 

учителям на период нахождения в этом отпуске. 

5.29. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах (60 минут) и включает 

проводимые уроки (учебные занятия) (далее - учебные занятия) независимо от их 

продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным занятием. 

При этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует количество 

проводимых указанными работниками учебных занятий продолжительностью, не 

превышающей 40 минут.           

Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных 

занятий. 

5.30. В дни работы педагогические работники привлекаются к дежурству по 

школе  не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий в школе и не позднее 20 

минут после окончания их последнего учебного занятия.  

При составлении графика дежурств педагогических работников в школе 

учитывается режим рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии 

с расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие особенности работы 

с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства педагогических работников, 

дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна. 

5.31. Тарификация учителей производится один раз в год, но раздельно по 

полугодиям, если учебными планами на каждое полугодие предусматривается разное 

количество часов на предмет (дисциплину). 

5.32. Другая часть педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, 

тарифно-квалификационных (квалификационных) характеристик и регулируется 

следующим образом: 

 самостоятельно - подготовка к осуществлению образовательной деятельности и 

выполнению обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации 

образовательной деятельности, участие в разработке рабочих программ предметов, курсов, 

дисциплин (модулей) (в соответствии с требованиями федеральных государственных 

образовательных стандартов и с правом использования как типовых, так и авторских 

рабочих программ), изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей 

обучающихся; 

 ведение журнала и дневников обучающихся  в бумажной  и электронном 

форме; 

 организация и проведение методической, диагностической и консультативной 

помощи родителям (законным представителям) обучающихся; 

 планами и графиками школы, утверждаемыми директором школы в порядке, 

установленном трудовым законодательством - выполнение обязанностей, связанных с 

участием в работе педагогических советов, методических советов (объединений), работой 

по проведению родительских собраний; 

 графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми директором школы, 



коллективным договором, - выполнение дополнительной индивидуальной и (или) 

групповой работы с обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и других 

мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных программ в организации, 

включая участие в концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных 

соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, других формах учебной деятельности; 

 трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому договору) - 

выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно 

связанных с образовательной деятельностью, на условиях дополнительной оплаты 

(классное руководство; проверка письменных работ; заведование учебными кабинетами, 

лабораториями, мастерскими, учебно-опытными участками; руководство методическими 

объединениями; другие дополнительные виды работ с указанием в трудовом договоре их 

содержания, срока выполнения и размера оплаты); 

 локальными нормативными актами организации - периодические 

кратковременные дежурства в организации в период осуществления образовательного 

процесса, которые при необходимости организуются в целях подготовки к проведению 

занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и 

дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между 

занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся различной степени активности, 

приёма ими пищи. 

5.33. Режим методического дня.  

Дни недели (периоды времени, в течение которых школа осуществляет свою 

деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую 

работу, от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных 

обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, устанавливаются как 

методические дни педагогического работника.  

Методический день педагогический работник может использовать для:  

 самообразования;  

 повышения квалификации;  

 подготовки к аттестации;  

 подготовки к занятиям;  

 разработки методических материалов по своему предмету, а также по 

внеклассной работе; 

 разработки индивидуальных планов обучающихся;  

 изучения законодательных актов и нормативных документов по вопросам 

образования и воспитания;  

 изучения передового педагогического опыта;  

 знакомства с новинками научно-педагогической литературы;  

 посещения библиотеки, лекций специалистов.  

Педагогический работник в методический день обязан:  

 присутствовать и (или) участвовать в работе профессиональных и 

общественных мероприятий, обязательных для присутствия указанной категории 

педагогических работников или конкретного педагогического работника, согласно плану 

работы школы;  

 при производственной необходимости заменять болеющих учителей. 

5.34. Режим рабочего времени работников МБОУ Новолеушинская СОШ в 

каникулярный период, в период отмены для учащихся учебных занятий (образовательного 

процесса) по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям. 

Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для 

учащихся школы, периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для 

учащихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям и не 

совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками 

работников (далее - каникулярный период), являются для них рабочим временем. 

В эти периоды педагогические работники осуществляют педагогическую, 



методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией 

образовательной программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени 

(установленного объема учебной нагрузки (педагогической работы), определенной им до 

начала каникул с сохранением заработной платы в установленном порядке, а также 

времени, необходимого для выполнения работ, предусмотренных пунктом 5.29 настоящих  

правил (при условии, что выполнение таких работ планируется в каникулярное время). 

Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в соответствии 

с медицинским заключением, в каникулярный период привлекаются к педагогической 

(методической, организационной) работе с учетом количества часов индивидуального 

обучения таких детей, установленного им до начала каникул.  

5.35. Режим рабочего времени педагогических работников и иных работников, 

привлекаемых с их письменного согласия в каникулярное время, не совпадающее с их 

отпуском, к работе в пришкольном оздоровительном лагере определяется в порядке и на 

условиях, предусмотренных для режима рабочего времени педагогических работников и 

иных работников в каникулярное время. Привлечение педагогических работников и иных 

работников в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, к работе в качестве 

руководителей длительных (без возвращения в тот же день) походов, экспедиций, 

экскурсий, путешествий в другую местность допускается в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

 

6. Время отдыха 

6.1. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

6.2. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

 перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12:00 до 13:00 в 

течение рабочего дня; 

Перерывы для приема пищи не устанавливается воспитателям  дошкольных групп 

и учителям, которые отдыхают и принимают пищу  в рабочее время одновременно с 

обучающимися (воспитанниками). 

 один выходной день - воскресенье; 

 нерабочие праздничные дни в соответствии с производственным календарем; 

 ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка. 

6.3. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные 

выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания. 

6.4. Ежегодный удлиненный основной оплачиваемый отпуск предоставляется: 

 педагогическим работникам продолжительностью 56 календарных дней; 

 воспитателям дошкольных групп продолжительностью 42 календарных дня. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется иным работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. 

6.5. Работникам с ненормированным рабочим днем устанавливается 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 календарных дней. 

6.6. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается работодателем с учетом обеспечения нормальной работы МБОУ 

Новолеушинская СОШ и благоприятных условий для отдыха работников. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени 

начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две недели до его начала 

путем издания приказа о предоставлении отпуска. 

6.7. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в 

отличный от предусмотренного в графике отпусков период работник обязан предупредить 

работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого 

отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по 

соглашению сторон. 



6.8. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. 

7. Заработная плата 

7.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным 

размером не ограничивается. 

7.2. Система оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов 

(должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за 

работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок 

стимулирующего характера и системы премирования, устанавливаются положением о 

системе оплаты труда работников МБОУ Новолеушинская СОШ в соответствии с 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты 

труда, принимаются работодателем с учетом мнения представительного органа 

работников. 

7.3. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в 

соответствии с положением о системе оплаты труда работников МБОУ Новолеушинская 

СОШ. 

Нормы часов преподавательской (педагогической) работы за ставку заработной 

платы, являются расчетными при исчислении заработной платы с учетом фактического 

объема учебной нагрузки, в связи с чем за преподавательскую (педагогическую) работу, 

выполненную с согласия педагогических работников сверх установленной нормы часов за 

ставку заработной платы, производится дополнительная оплата соответственно 

получаемой ставке заработной платы в одинарном размере. 

7.4. Порядок выплаты заработной платы.  

7.4.1. Заработная плата выплачивается работнику в рублях РФ.  

7.4.2. При выплате заработной платы работодатель в письменной форме извещает 

каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий 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, 

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

подлежащей выплате.  

Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения 

представительного органа работников. 

7.4.3. Заработная плата выплачивается два раза в месяц: 

 15 числа текущего месяца, за первую половину месяца, пропорционально 

отработанному времени; 

 30 числа текущего месяца, окончательный расчет. 

7.4.4. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте 

выполнения имработы либо переводится в кредитную организацию, указанную в 

заявлении работника, наусловиях, определенных коллективным договором или трудовым 

договором. 

7.4.5. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

7.4.6. Оплата отпуска производится не позднее чем за три рабочих дня до его 

начала. 

7.4.7. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся 

работнику от работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в 

день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не 

позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о 

расчете. 



7.4.8. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за 

исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается федеральным 

законом или трудовым договором. 

 

8. Меры поощрения за труд 

8.1. За добросовестное исполнение работником трудовых обязанностей 

применяются следующие виды поощрений и иных мер стимулирующего характера: 

 объявление благодарности; 

 выплата надбавок/доплат; 

 выплата премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой; 

 представление к званию лучшего по профессии. 

8.2. К работнику могут быть одновременно применены меры материального и 

морального поощрения. Применяемые меры поощрения объявляются посредством 

издания приказа. 

8.3. Начисление и выплата премий, надбавок и доплат производятся в МБОУ 

Новолеушинская СОШ в соответствии с Положением об оплате труда и премировании, 

утверждаемым директором с учетом мнения профкома школы. 

8.4. Поощрения объявляются в приказе директора школы и доводятся до сведения 

всего трудового коллектива. Допускается одновременное применение нескольких видов 

поощрений. 

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

8.1. За совершение работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право привлечь работника к дисциплинарной 

ответственности. 

Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

8.1. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

8.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

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

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

8.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

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

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

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

8.4. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под подпись, то составляется 

соответствующий акт. 



8.5. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

8.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

8.7. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

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

работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 

органа работников. 

8.8. Работодатель имеет право привлекать работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами. 

 

10. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

10.1. При выполнении трудовых обязанностей  работник обязан соблюдать 

принципы профессиональной этики, правила поведения и запреты:  

10.1.1. Не допускает: 

 любого вида высказывания и действия дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений; 

 грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых 

замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений; 

 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

10.1.2. Проявляет корректность, выдержку, такт и внимательность в обращении с 

участниками образовательных отношений, уважать их честь и достоинство,  доступен для 

общения, открыт и доброжелателен. 

10.1.3. Соблюдает культуру речи, не допускает использования в присутствии всех 

участников образовательных отношений грубости, оскорбительных выражений или 

реплик. 

10.1.4. Воздерживается от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в 

добросовестном исполнении работником трудовых обязанностей, а также избегает 

конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету 

организации, осуществляющей образовательную деятельность. 

10.1.5. Принимает меры по недопущению коррупционного опасного поведения 

работников, своим личным поведением подает  пример честности, беспристрастности и 

справедливости. 

10.2. На педагогических работников  при осуществлении ими профессиональной 

деятельности налагаются следующие запреты:  

 на ведение бесплатных и платных занятий у одних и тех же учеников; 

 на занятия репетиторством с учениками, которых он обучает; 

 на членство в жюри конкурсных мероприятий с участием своих обучающихся, 

за исключением случаев и порядка, предусмотренных и (или) согласованных с 

администрацией; 

 на использование с личной заинтересованностью возможностей родителей 

(законных представителей) обучающихся и иных участников образовательных отношений;  

 на получение педагогическим работником подарков и иных услуг от родителей 

(законных представителей) обучающихся, за исключением случаев и порядка, 

предусмотренных и (или) согласованных с администрацией; 

 на применение к обучающемуся меры физического и психического насилия; 

 на опоздание на урок; 

 на удаление учащегося с урока; 



 на выставление в журнал оценки не за ответ, а за поведение; 

 на задавание домашнего задания на каникулярное время в 1-11 классах и на 

выходные дни в 1-4 классах, кроме чтения художественной литературы; 

 на изменение по своему усмотрению расписания уроков (занятий),  графиков 

труда и отдыха; 

 на отмену, удлинение или сокращение продолжительности уроков и перерывов 

между ними; 

 на использование при реализации образовательных программ методов и 

средств обучения и воспитания, образовательных технологии, наносящих вред 

физическому или психическому здоровью обучающихся. 

10.3. Запрещаются любые действия, могущие нарушить нормальный порядок или 

дисциплину.   

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 (если иное не оговорено в коллективном договоре);  

 присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения директора 

школы; 

 входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким правом в 

исключительных случаях пользуются только директор школы и его заместители;  

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

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

 педагогам пользоваться мобильной связью во время уроков, кроме 

исключительных случаев;  

 покидать учебные кабинеты в период проведения с учащимися учебных 

занятий и внеклассных мероприятий;  

 разглашать персональные данные работников и обучающихся, а также 

конфиденциальную информацию, отнесенную приказом или распоряжением к служебной 

информации;  

 нарушать нормы педагогической и профессиональной этики. 

 распространять в школе издания, листовки и вывешивать материалы без 

соответствующего разрешения;  

 приводить  в школу посторонних лиц, выполнять личную работу на рабочем 

месте, выносить материальные ценности  без разрешения руководства. 

10.4. Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны руководителем, 

в частности, в следующих случаях:  

 заболевший на рабочем месте работник должен отправиться домой;  

 возникшее неожиданно серьезное событие в семье;  

 вызов в органы социального обеспечения или в правоохранительные органы; 

 посещение по специальному вызову врача-специалиста; 

 лабораторные обследования;  

 регулярное медицинское лечение; 

 экзамены профессионального характера;  

О всяком отсутствии на работе, кроме случаев непреодолимой силы (форс- мажор), 

необходимо сообщать руководству за 1день до планируемого отсутствия.  

10.5. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник 

обязан  проверить соблюдение противопожарного режима. 

10.6. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их 

работы во время проведения урока (занятия), а также в присутствии учащихся, работников 



школы и родителей (законных представителей) обучающихся. 

 

11. Заключительные положения 

11.1. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается  в доступном 

месте и на официальном сайте МБОУ Новолеушинская СОШ, в разделе сведения об 

образовательной организации – «документы». 

11.2. В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего 

трудового законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства 

(до внесения изменений и дополнений в настоящие Правила). 

11.3. По всем вопросам, не нашедшим своего решения, работники и работодатель 

руководствуются ТК РФ и иными нормативными актами РФ. 

11.4. Срок действия правил внутреннего трудового распорядка определяется 

сроком действия коллективного договора.  

 


