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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка 

муниципального казённого общеобразовательного учреждения 

«Малобутырская средняя общеобразовательная школа» 

МКОУ «Малобутырская СОШ» 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют 

трудовой распорядок в МКОУ «Малобутырская СОШ» (далее - школа) и регламентируют порядок 

приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, 

применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в школе. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 

утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом школы в целях 

укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального 

использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности труда 

работников школы. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

"Работодатель" – МКОУ «Малобутырская СОШ»; 

"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на основании 

трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ; 

"дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными 

актами Работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников школы. 

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются 

Работодателем с учетом мнения представительного органа работников (общим собранием 

трудового коллектива) 

1.6. Официальным представителем Работодателя является директор. 

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров. 

 

2. Порядок приема работников 

http://fedconsultant.ca.sbrf.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc%3Bbase%3DLAW%3Bn%3D289887%3Bfld%3D134%3Bdst%3D100141
http://fedconsultant.ca.sbrf.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc%3Bbase%3DLAW%3Bn%3D289887%3Bfld%3D134


2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора. 

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить 

Работника под подпись с локальными актами: 



-Уставом учреждения; 

- Коллективным договором; 

- Правилами внутреннего трудового распорядка; 

- Должностными требованиями (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». 

2.3. 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, когда 

трудовой договор заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

службу; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и 

по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно- 

правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся 

(подвергавшиеся) уголовному преследованию. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится. 

2.4. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страховое свидетельство 

обязательного пенсионного страхования оформляются Работодателем. 

2.5. 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. 

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый 

из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, 

другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора 

подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

Работодателя. 

2.7. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя, 

уполномоченного осуществлять допуск к работе. При фактическом допущении Работника к работе 

Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех 

рабочих дней со дня такого допущения. 

2.7.1. Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения Работодателя либо его 

уполномоченного на это представителя. Если Работник допущен к работе не уполномоченным на 

это лицом, то такое лицо может быть привлечено к ответственности, в том числе материальной. 

2.8. Трудовые договоры могут заключаться: 
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1) на неопределенный срок; 

2.9. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами. 

2.10. Если в трудовом договоре не указан срок его действия, он считается заключенным на 

неопределенный срок. 

2.11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. 

2.12. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят на 

работу без испытания. В случаях, когда Работник фактически допускается к работе без 

оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой 

договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

2.13. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- для педагогических работников, имеющих первую или высшую квалификационную категорию, а 

также ранее прошедших аттестацию на соответствие занимаемой должности, после которой 

прошло не более трех лет; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет 

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу 

по специальности в течение одного года со дня его получения 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 

между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором . 

2.14. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание Работнику не 

устанавливается. 

2.15. При заключении трудового договора работники должны пройти обязательный 

предварительный медицинский осмотр. 

2.16. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме Работника на 

работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.17. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником обязанностей, 

предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) 

проводит инструктаж по охране труда. 

Работник, не прошедший в установленном порядке инструктаж по охране труда, к работе не 

допускается. 

2.18. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше 

пяти дней, если работа у Работодателя является для работников основной. 

3. Порядок перевода работников 

3.1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает Работник (если 

структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того 

же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. 
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3.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему по 

состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. 

3.3. 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, специальности, квалификации изменение существенных условий 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 на новых условиях, то трудовой договор прекращается по ст. 77 п. 7 ТК РФ. 

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения передается Работнику, 

другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения подтверждается 

подписью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

3.6. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем 

организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись. 

4. Порядок увольнения работников 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

4.2. 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 общего собрания трудового 

коллектива по ст. 81 п. 2 ТК РФ. 

4.3 При принятии решений об увольнении работника в случае признания по результатам аттестации 

несоответствующим занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации принимать меры 

по переводу работника с его письменного согласия на другую имеющую у работодателя работу ( как 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника , так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу) которую работник может выполнять с учетом 

его состояния здоровья ( часть3 статьи 81 ТК РФ) 

4.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С приказом 

Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под подпись. 

По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную 

копию указанного приказа . Если приказ о прекращении трудового договора невозможно довести 

до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе 

производится соответствующая запись. 

4.5. 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). 

4. 6. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все 
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переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, 

инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при 

исполнении трудовых функций. 

4.8. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую 

книжку и произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения не работал, то 

соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным Работником требования о расчете. По письменному заявлению 

Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

4.9. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового договора должна 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 

Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

4.10. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

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

обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте. По письменному обращению Работника, не 

получившего трудовую книжку после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения Работника. 

5. Основные права и обязанности Работодателя 

5.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- 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 настоящих Правил; 

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке условий труда; 

- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым законодательством. 

5.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора (при его 

наличии), соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

- организовывать проведение за счет собственных средств медицинских осмотров и 

психиатрического освидетельствования, предусмотренных ст. 213 Трудового кодекса РФ; 

- обеспечивать работников оборудованием, документацией и иными средствами, необходимыми 

для исполнения ими трудовых обязанностей. 
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- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором (при его 

наличии), трудовыми договорами; 

- 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 подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором (при его наличии) 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 

Российской Федерации; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при его наличии), 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

5.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр. 

6. Основные права и обязанности работников 

6.1. Работник имеет право: 

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 
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ежегодных отпусков; 

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами 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; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

- направлять в Комитет Администрации Мамонтовского района по образованию обращения о 

применении к обучающимся МКОУ «Малобутырская СОШ», нарушающим и (или) ущемляющим 

права педагогических работников, дисциплинарных взысканий. Такие обращения подлежат 

обязательному рассмотрению указанными органами; 

- обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками Отношений; 

- использовать не запрещенные Законодательством Российской Федерации иные способы защиты 

прав и законных интересов; 

- право на уважение человеческого достоинства, защиту от  всех форм физического и психического 

насилия, оскорбления личности 

6.2. Работник обязан: 

-работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, 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 три года 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; 

- проходить в установленные сроки медицинские осмотры и психиатрическое 

освидетельствование; 

- содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном 
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состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы; 

-соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию в соответствии с 

приказом Минпросвещения России от 21.07.2022 № 582: 

1. рабочая программа учебного предмета, учебного курса (в том числе внеурочной деятельности), 

учебного модуля; 

2. журнал учета успеваемости; 

3. журнал внеурочной деятельности (для педагогических работников, осуществляющих 

внеурочную деятельность); 

4. план воспитательной работы (для педагогических работников, осуществляющих функции 

классного руководства); 

5. характеристика на обучающегося (по запросу). 

Преподаватели кружков и секций заполняют также журнал внеурочной деятельности, классные 

руководители – план воспитательной работы. 

- ведением иной документации, не входят в непосредственные обязанности учителя или и 

осуществляются с письменного согласия работника с указанием в трудовом договоре содержания 

работ, срока их выполнения и размера оплаты; 

- за ведение остальной документации отвечают административные работники. 

- круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей 

должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, 

утвержденными директором школы на основании квалификационных характеристик, тариф 

но-квалификационных справочников и нормативных документов; 

-рабочий день учителя начинается за 15 минут до начала его уроков. После начала урока и до его 

окончания учитель и учащиеся должны находиться в учебном помещении. Учитель не имеет права 

оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий, а в случаях, установленных приказом 

директора, и в перерывах между занятиями; 

- 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, и немедленно сообщать о случившемся Работодателю; 

- пресекать поведение обучающихся, связанное с проявлением насилия и дискриминации по 

какому бы то ни было признаку в отношении других обучающихся, работников и иных лиц. 

- Работнику запрещается проявление насилия и дискриминации по какому бы то ни было признаку 

в отношении обучающихся, их родителей, других работников и иных лиц. 

Насилием и дискриминацией считаются негативные, саркастические высказывания по поводу 

внешнего вида, умственных или иных способностей, манеры поведения или разговора, 

социального и иного статуса детей, крик, угрозы, оскорбления, высмеивания, навешивание 

ярлыков и унижения достоинства обучающихся; предвзятое или демонстративно негативное 

отношение к отдельным учащимся; необоснованные или чрезмерные, не соответствующих 

возрасту, требования и запреты, жесткая регламентация поведения; неоправданное занижение 

отметок или отрицательные оценки за действия, не относящиеся к процессу обучения, применение 



физического воздействия (шлепки, подзатыльники, удары рукой или каким-либо предметом 

(указкой, линейкой), толчки, постановка детей в угол, принуждение их оставаться в неудобной 

позе и т.д.) в качестве наказания или как способ поддержания дисциплины; систематическая 

необоснованная критика ребенка, выводящая его из душевного равновесия; демонстрации власти, 

скрытое запугивание, шантаж, преднамеренная изоляция; подавление педагогом инициативы 

учеников; предвзятое отношение к ребенку в зависимости от его учебной успешности, 

социального статуса его родителей, принадлежности к той или иной детской и молодежной 

субкультуре, национальности, статусу инвалида или ОВЗ и т.д. 

О факте ношения педагогом и применения им оружия; угрозе физической расправы; 

насильственных действий, повлекших необходимость оказания медицинской помощи; 

сексуального насилия; вымогательства, кражи, ограбления; хранения и распространения 

наркотиков администрация незамедлительно сообщает правоохранительным органам и в 

вышестоящий орган управления образованием. 

6.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях. 

7. Рабочее время 

7.1. Устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Продолжительность 

рабочего дня (смены) для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и 

учебно-вспомогательного персонала, женщин в сельской местности определяется графиком работы, 

составленным из расчета 36-часовой рабочей недели. 

Графики работы утверждаются директором школы и предусматривают время начала 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. 

7.2. Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и может иметь 

место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. 

7.3. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает 

директор школы и знакомит до ухода работника в отпуск 

При этом: 

а) у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность классов и объем 

учебной нагрузки; 

б) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть 

выражено в письменной форме; 

в) 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. 

7.4. Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из педагогической 

целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и 

максимальной экономии времени педагогических работников. 

7.5. Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по школе в рабочее 

время. Дежурство должно начинаться за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 

минут после окончания занятий данного педагога. График дежурств составляется на месяц и 

утверждается директором школы. 

7.6. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с 

очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды, а также в периоды отмены 



занятий они могут привлекаться администрацией школы к педагогической, организационной и 

методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленного им 

рабочего времени. 

7.7. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению между 

Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время. Режим неполного 

рабочего времени устанавливается как без ограничения срока, так и на любой согласованный 

Работодателем и Работником срок: 

7.8. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

7.9. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в табеле 

учета рабочего времени. 

 

8. Время отдыха 

8.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

8.2. Видами времени отдыха являются: 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

8.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час в течение рабочего дня по 

графику; 

2) два выходных дня – суббота, воскресенье; 

3) нерабочие праздничные дни; 

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

8.4. Педагогическим работникам предоставляется отпуск продолжительностью 56 (пятьдесят 

шесть) календарных дней, педагогическим работникам дошкольных групп 42 (сорок два) 

календарных дня по их желанию в удобное для них время. 

8.5. Работникам МОП предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней по их желанию в удобное для них 

время. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 

8.5. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее чем за две 

недели до его начала. 

8.6. 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. 

8.7.1. Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника предоставить отпуск 

без сохранения заработной платы: 

- работникам  по  семейным  обстоятельствам  и  другим  уважительным  причинам 



продолжительностью, определяемой по соглашению между работником и работодателем; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором. 

- Педагогическим работникам не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической 

работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, установленном 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно - правовому регулированию в сфере образования 

подпункт 4 пункта 5 статьи 47 ФК «Об образовании РФ" 

9. Оплата труда 

9.1. Заработная плата Работника, в соответствии с действующей у Работодателя системой оплаты 

труда, закрепленной в Положении об оплате труда МКОУ «Малобутырская СОШ» 

9.2. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: 5-го и 20-го числа каждого 

месяца: 20-го числа выплачивается первая часть заработной платы Работника за текущий месяц в 

сумме не менее 50 процентов заработной платы; 5-го числа месяца, следующего за расчетным, 

производится полный расчет с Работником. 

Заработная плата для категорий работников, оплата труда которых производится за счет средств 

местного бюджета, 30-го и 15-го числа каждого месяца: 30-го числа выплачивается первая часть 

заработной платы Работника за текущий месяц в сумме не менее 50 процентов заработной платы; 

15-го числа следующего месяца, производится полный расчет с Работником.(машинисты 

(кочегары), сторожа, повар дошкольных групп, прачка, рабочий) 

9.3. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата 

заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени отпуска 

производится не позднее трех дней до начала отпуск. 

9.4. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. В случаях отстранения от работы в связи с не прохождением обучения и 

проверки знаний и навыков в области охраны труда или медицинского осмотра не по вине 

Работника весь период отстранения оплачивается ему как простой. 

10. Поощрения за труд 

10.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, за 

продолжительную и безупречную работу на предприятии и другие успехи в труде Работодатель 

применяет следующие виды поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение почетной грамотой. 

10.1.1. Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных Положением об оплате 

труда. 

10.2. Поощрения объявляются в приказе Работодателя. Допускается одновременное применение 

нескольких видов поощрений. 

11. Ответственность сторон 

11.1. Ответственность Работника: 

11.1.1. 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. 

11.1.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 
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- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

11.1.3. 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. 

11.1.4. 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. Не предоставление 

Работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

11.1.5. 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. 

11.1.6. Приказ 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 под 

подпись, то составляется соответствующий акт. 

11.1.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

11.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

11.1.9. 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. 

11.1.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

пункте 10.1 настоящих Правил, к Работнику не применяются. 

11.1.11. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

11.2. Ответственность Работодателя: 

11.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения ущерба 

Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если 

иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

11.2.2. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

11.2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность Работодателя. 

11.2.4. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения Работника возможности трудиться. 

11.2.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот ущерб в полном 

объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения 

ущерба. При согласии Работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

11.2.6. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель обязан 

рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок 
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со дня его поступления. В случае несогласия с решением Работодателя или неполучения ответа в 

установленный срок Работник имеет право обратиться в суд. 

11.2.7. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся Работнику, Работодатель 

обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одного 

процента от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки. При неполной выплате в 

установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер 

процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. 

12. Заключительные положения 

12.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и 

Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иными нормативными 

правовыми  актами РФ, нормативными правовыми актами органов публичной власти федеральной 

территории «Сириус» и муниципальными правовыми актами. 

12.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с момента утверждения. 

http://fedconsultant.ca.sbrf.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc%3Bbase%3DLAW%3Bn%3D289887%3Bfld%3D134

		2025-01-09T12:49:05+0700
	Сиротина Светлана Николаевна




