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ПРАВИЛА ВНУТРЕННОГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения 

«Средняя общеобразовательная школа № 42»  

муниципального образования города Братска 

(МБОУ «СОШ № 42») 
 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом и регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом 

об образовании и иными федеральными законами порядок приема и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность работника и работодателя, 

режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а 

также иные вопросы регулирования трудовых отношений в муниципальном бюджетном 

общеобразовательном учреждении «Средняя общеобразовательная школа № 42» 

муниципального образования города Братска (МБОУ «СОШ № 42»). 

 

1. Порядок приема работников 

 

1.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

1.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с 

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором.  

1.3. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 

работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами): 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (за 

исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого 

индивидуального лицевого счета); 

- документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или лицо, 

подлежащее призыву на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний, если 

работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных знаний или 

специальной подготовки; 

- свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника); 

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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 
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установленном порядке и по установленной форме. 

1.3.1. Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, иными федеральными законами, указами 

Президента РФ и постановлениями Правительства РФ. 

1.3.2. Порядок обработки и защиты персональных данных работника (фамилия, имя, место 

жительства, данные документа, удостоверяющего личность, семейное положение и иные 

данные), а также права и обязанности работника и работодателя в области обработки 

персональных данных устанавливаются Положением о персональных данных. 

1.4. Претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный 

предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

1.4.1. Работники, осуществляющие педагогическую деятельность, проходят обязательное 

психиатрическое освидетельствование. Порядок прохождения такого освидетельствования, 

его периодичность, а также виды деятельности, при осуществлении которых проводится 

психиатрическое освидетельствование, устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

здравоохранения, с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию 

социально-трудовых отношений. Психиатрическое освидетельствование осуществляется за 

счет средств работодателя. 

1.5. Прием на работу оформляется трудовым договором. На основании заключенного 

трудового договора работодатель издает приказ о приеме на работу. Содержание приказа 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

1.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, другой - для 

работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит свою 

подпись о получении экземпляра трудового договора. 

1.6.1. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым 

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

поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

1.6.2. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. В этом случае работодатель должен оформить 

письменный трудовой договор в течение трех рабочих дней со дня фактического допуска 

работника к работе. 

Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения 

работодателя (его уполномоченного на это представителя). 

1.6.3. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

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

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

вступления такого договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет право 

аннулировать трудовой договор. 

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

предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, чтобы 

проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет. 

Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается 

принятым на работу без испытания. 

1.7.1. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового 

законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

1.7.2. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для руководителя 
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и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей - шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух 

до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

1.7.3. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

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

1.7.4. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя 

устанавливать испытание при приеме. 

1.8. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а в 

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

срочный трудовой договор.  

1.8.1. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. 

1.8.2. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается 

условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для 

его заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. 

1.8.3. Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой 

договор заключен на неопределенный срок. 

1.8.4. В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового 

договора в связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после 

истечения срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового 

договора утрачивает силу и трудовой договор считается заключенным на неопределенный 

срок. 

1.9. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, проработавшего 

свыше пяти дней, если эта работа является для работника основной (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не ведется). 

1.9.1. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания 

прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения 

о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение. 

1.9.2. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 

книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 

совместительству. 

1.10. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

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

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Социального фонда 

России. 

1.10.1. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте 

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

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, 

другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация. 

1.10.2. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Социального фонда России, работодатель по письменному заявлению работника 

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

порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Социального фонда России. 

http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=370225&date=16.03.2021
http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=370225&date=16.03.2021
http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=370225&date=16.03.2021
http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=370225&date=16.03.2021


4 
 

2. Порядок увольнения работников 

 

2.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 Трудового кодекса РФ и 

производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. Для 

увольнения педагогических работников наряду с основаниями, предусмотренными гл. 13 

Трудового кодекса РФ, применяются дополнительные основания, указанные в ст. 336 

Трудового кодекса РФ. 

2.1.1. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора. 

2.1.2. 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 работника 

об увольнении. 

2.1.3. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

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

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы, а также в 

случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового 

договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 

работника. 

2.1.5. 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. 

2.1.6. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен 

быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

2.1.7. 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). 

2.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С приказом о 

прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под подпись. А если 

работник отказывается от ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, 

то на приказе делается соответствующая запись и составляется соответствующий акт. 

2.3. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности. По письменному 

заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим 

образом копии документов, связанных с работой. 

2.3.1. Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с отсутствием 

работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить 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.  

2.3.2. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 
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увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

работника.  

2.3.3. В случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом 

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

или направленному по адресу электронной почты работодателя school42.bratsk@yandex.ru), 

не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после 

увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью). 

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

деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного 

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

настоящего Кодекса или иного федерального закона. 

2.3.5. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 

хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 

2.4. 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. 

2.5. 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 трудовой функции. Для этого работник оформляет 

обходной лист. 

2.5.1. Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель вправе 

привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом порядке. 

 

3. Основные права работников 

 

3.1. Работник имеет право на: 

3.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

3.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.1.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

3.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

3.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;  

для педагогических работников – право на ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск и длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в установленном порядке 

федеральным органом исполнительной власти;  

3.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 



6 
 

3.1.7. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании и иными федеральными 

законами;  

педагогические работники имеют право на дополнительное профессиональное образование 

по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

3.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

3.1.9. участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

3.1.10. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

3.1.11. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

3.1.12. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

3.1.13. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

3.1.14. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

3.1.15. предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при 

прохождении диспансеризации.  

Освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними 

места работы (должности) и среднего заработка, а работники, достигшие возраста сорока 

лет, на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) 

и среднего заработка при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья. 

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том 

числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, 

являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при 

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, имеют право на освобождение 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 его 

письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 

(согласовываются) с работодателем; 

3.1.16. педагогические работники имеют право на досрочное назначение страховой пенсии 

по старости в установленном законом порядке. 

3.2. Работники имеют и иные права, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Законом 

об образовании, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным 

договором и соглашениями. 

3.3. Педагогические работники помимо трудовых прав пользуются академическими 

правами и свободами, предоставленными им Законом об образовании. 

 

4. Основные обязанности работника 

 

4.1. Работник обязан: 

4.1.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=370225&date=16.03.2021&dst=2319&fld=134
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4.1.2. соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные 

нормативные акты работодателя. 

4.1.3. соблюдать трудовую дисциплину; 

4.1.4. выполнять установленные нормы труда; 

4.1.5. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

4.1.6. 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; 

4.1.7. незамедлительно сообщить 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).  

4.1.8. 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. 

4.1.9. Проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, Законом об 

образовании и иными федеральными законами, обязательные предварительные (при 

поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 

осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, 

обязательные психиатрические освидетельствования. 

4.1.10. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 

4.1.11. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

4.1.12. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей. 

4.1.13. Вести себя вежливо и не допускать:   

грубого поведения; 

любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 

возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или 

семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 

общению или провоцирующих противоправное поведение. 

4.1.14. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, 

приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети 

Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей.  

4.1.15. Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для решения 

вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, 

компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой 

деятельностью работника.  

4.1.16. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на территории МБОУ.  

4.1.17. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных 

напитков, наркотических и токсических веществ.  

4.1.18. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 

4.1.19. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим.  

4.1.20. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 

причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 

доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом). 

4.1.21. Представить справку медицинской организации, подтверждающую прохождение 

диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 

4.1.22. Работники имеют и иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным 

http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=370225&date=16.03.2021
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договором и соглашениями. 

4.3. Педагогические работники помимо обязанностей, перечисленных в настоящих 

Правилах внутреннего трудового распорядка, должны исполнять обязанности, 

возложенные на них ст. 48 Закона об образовании. 

 

5. Ответственность Работника 

 

5.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, могут быть 

привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ. Кроме того, они могут быть в установленном порядке привлечены 

к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности. 

5.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника, который 

совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей, в том числе 

нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, настоящих 

Правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов. 

5.3. К материальной ответственности работник может быть привлечен из-за своего 

виновного противоправного поведения (действия или бездействия), за причиненный им 

работодателю прямой действительный ущерб, если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ. 

5.3.1. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, обязан его 

возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не 

подлежат. 

5.4. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и дисциплинарной 

ответственности одновременно. 

5.5. Ответственность педагогических работников устанавливается статьей 48 Федерального 

закона «Об образовании в Российской Федерации». 

 

6. Основные права работодателя 

 

6.1. Работодатель имеет право: 

6.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

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

6.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

6.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

6.1.4 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя, к имуществу третьих лиц, которое находится у 

работодателя и по которому работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка, требований 

охраны труда; 

6.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

6.1.6. принимать локальные нормативные акты;  

6.1.7. создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

6.1.8. создавать производственный совет; 

6.1.9. реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда; 

6.1.10. осуществлять иные права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Законом об 

образовании, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и 

трудовым договором. 
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7. Основные обязанности работодателя 

 

7.1. Работодатель обязан: 

7.1.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

7.1.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

7.1.3. обеспечивать безопасность и условия труда, которые соответствуют 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

7.1.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

7.1.5. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

7.1.6. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

следующие сроки: за первую половину месяца - 30-го числа каждого месяца, а за вторую 

половину месяца - 15-го числа каждого месяца, следующего за расчетным путем 

перечисления по указанным работником банковским реквизитам. Если день выплаты 

совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата выплачивается 

работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) дня.  

Работник уведомляет работодателя о замене кредитной организации, в которую должна 

быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об 

изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать 

календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

Работодатель ежемесячно извещает каждого работника о составных частях заработной 

платы, а также предоставляет иную информацию, предусмотренную статьей 136 Трудового 

кодекса РФ, в письменной форме. Извещение работника осуществляется путем выдачи 

работнику расчетного листка по роспись; 

7.1.7. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ; 

7.1.8. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

7.1.9. знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

7.1.10. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора (надзора) за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

7.1.11. рассматривать представления профсоюзов и иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах; 

7.1.12. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении МБОУ в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

7.1.13. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

7.1.14. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

7.1.15. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
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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; 

7.1.16. предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при 

прохождении диспансеризации. 

7.1.17. 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, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

8. Ответственность Работодателя       

 

8.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, гражданско-

правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

8.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами: 

• за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся работнику; 

• за ущерб, причиненный имуществу работника; 

• за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его работодателем 

возможности трудиться. 

8.2.1. 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 1/150 действующей в это время ключевой ставки Банка России от не выплаченных 

в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня после установленного 

срока выплаты по день фактического расчета включительно.  

8.2.2. 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. 

8.2.3. Работодатель также несет материальную ответственность перед работником за 

виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в 

денежной форме морального вреда. 

Размер возмещения морального вреда работнику определяется соглашением работника и 

работодателя, а в случае спора суд определяет факт причинения работнику морального 

вреда и размеры его возмещения. 

 

9. Режим работы 

 

9.1. Режим работы МБОУ: шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем – 

воскресенье, начало работы – 8.00 ч, окончание – 19.00 ч.  

9.2. Руководителю, заместителям руководителя и работникам МБОУ, кроме 

педагогических работников, устанавливается шестидневная рабочая неделя 

продолжительностью 40 часов (для мужчин) и 36 часов (для женщин) в неделю с одним 

выходным днем (воскресенье). Для работников, являющихся инвалидами II или III группы, 

- не более 35 часов в неделю.  

Начало работы – 9.00 ч, окончание работы – 16.00 ч (для женщин); для мужчин начало 

работы – 9.00 ч, окончание - 17.00 ч, суббота начало работы – 9.00 ч, окончание – 15.00 ч. 

Для лиц, работающих по совместительству, а также лиц, чей режим рабочего времени 

отличается от установленных настоящими Правилами, режим рабочего времени 

определяется трудовым договором. 
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9.2.1. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью не более двух часов не менее 30 минут, который в рабочее время не 

включается и оплате не подлежит.  

Продолжительность перерыва для отдыха и питания для работников МБОУ составляет 

один час. Время начала перерыва – 13.00 ч, время окончания перерыва – 14.00 ч.  

В соответствии с частью третьей ст. 108 Трудового кодекса РФ сторожам (вахтерам) МБОУ 

по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, 

работники имеют возможность отдыха и приема пищи в рабочее время. 

9.2.2. В МБОУ гардеробщики, уборщики служебных помещений, сторожа (вахтеры) 

работают по сменному графику работы. При сменной работе каждая группа работников 

работает в течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с 

графиком сменности. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее 

чем за один месяц до введения их в действие. 

 

№ 

п/п 

Должность Время начала и окончания 

работы 

Время перерыва для питания 

и отдыха 

1.  Гардеробщик I смена: 

7.30 ч – 14.00 ч 

II смена: 

13.00 ч – 19.30 ч 

 

I смена: 

11.30 ч – 12.00 ч 

II смена: 

17.00 ч – 17.30 ч 

2.  Уборщик 

служебных 

помещений 

I смена: 

8.00 ч – 14.30 ч 

II смена: 

13.30 ч – 20.00 ч 

Суббота: 

9.00 ч – 15.30 ч 

 

I смена: 

12.00 ч – 12.30 ч 

II смена: 

17.00 ч – 17.30 ч 

Суббота: 

12.00 ч – 12.30 ч 

3.  Сторож (вахтер) 

(дневной) 

I смена: 

7.30 ч – 13.30 ч 

II смена: 

13.30 ч – 19.30 ч 

 

 

в течение рабочего дня 

4.  Сторож (вахтер) 

(ночной) 

19.30 ч – 7.30 ч 

воскресенье 7.30 ч –  

7.30 ч (понедельник) 

 

 

в течение рабочего дня 

 

9.2.3. По условиям работы для сторожей (вахтеров) не может быть соблюдена 

установленная ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, то 

допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы 

продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и другие 

периоды) не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный период не может 

превышать один год. Ночное время работы для сторожей (вахтеров) (ночных) - с 22 часов 

до 6 часов. 

9.2.4. Иной режим рабочего времени и времени отдыха может быть установлен трудовым 

договором с работником. 

9.2.5. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся организации и не 

совпадающие с отпусками работников, являются для них рабочим временем с оплатой 

труда в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

9.2.6. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

организации в период каникулярного времени, не совпадающий с их отпуском, 
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привлекаются для выполнения организационных и хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний и квалификации, в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

9.3. Режим рабочего времени педагогических работников устанавливается в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, нормативными правовыми актами об 

особенностях режима работы и продолжительности рабочего времени педагогических 

работников, утвержденными федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере образования.  

9.3.1. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из сокращенной 

продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся организации и не 

совпадающие с отпусками для педагогических работников, являются для них рабочим 

временем с оплатой труда в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Педагогические работники в каникулярное время, не совпадающее с отпуском, выполняют 

педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, связанную с 

реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их 

педагогической работы, определённой им до начала каникулярного времени. 

На период работы в летнем оздоровительном лагере педагогическим работникам 

устанавливается продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю.  

9.3.2. Учителям устанавливается норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов 

в неделю за ставку заработной, сменный режим работы согласно расписанию занятий, 

утвержденному директором МБОУ.  

Выполнение педагогической работы работниками, ведущими преподавательскую работу, 

характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения 

педагогической работы, связанной с учебной (преподавательской) работой которая 

выражается в фактическом объеме их учебной нагрузки (нормируемая часть 

педагогической работы), определяется в астрономических часах и включает проводимые 

учебные занятия независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) 

между каждым занятием, установленные для обучающихся. При этом учебная 

(преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из продолжительности занятий, не 

превышающей 45 минут. 

К другой части педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, 

требующей затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов 

относится выполнение видов работы, предусмотренной квалификационными 

характеристиками по занимаемой должности. Конкретные должностные обязанности 

педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, определяются 

трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

9.3.3. Иным педагогическим работникам норма часов педагогической работы в неделю за 

ставку заработной платы установлена следующим образом: 

36 часов в неделю – социальному педагогу, педагогу-психологу, старшему вожатому, 

педагогу-организатору; советнику директора по воспитанию и взаимодействию с детскими 

образовательными объединениями; 

20 часов в неделю – учителю-логопеду, учителю-дефектологу; 

18 часов в неделю – педагогу дополнительного образования. 

Время начала и окончания работы, предоставления перерывов работникам устанавливается 

по соглашению сторон трудовым договором. 

9.3.4. Педагогическим работникам, выполняющим свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего времени 

одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой 

цели помещении. 
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9.4. Перерыв для отдыха и питания может не предоставляться работнику, если 

установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает 

четырех часов. 

9.5. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

9.6. Работодатель вправе по соглашению сторон установить работнику режим гибкого 

рабочего времени. 

9.7. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в 

табеле учета рабочего времени. 

 

10. Время отдыха 

 

10.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

10.2. Видами времени отдыха являются: 

перерывы в течение рабочего дня (смены); 

ежедневный (междусменный) отдых; 

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

нерабочие праздничные дни; 

отпуска. 

10.3. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее 

время не включается. 

Если установленная продолжительность ежедневной работы (смены) работника не 

превышает четырех часов, перерыв для отдыха и питания может не предоставляться. 

10.3.1. В соответствии со ст. 109 Трудового кодекса РФ на отдельных видах работ 

предусматривается предоставление работникам в течение рабочего времени специальных 

перерывов, обусловленных технологией и организацией производства и труда. Дворникам 

и рабочим по комплексному обслуживанию и ремонту зданий МБОУ, работающим в 

холодное время года на открытом воздухе, предоставляются специальные перерывы для 

обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее время.  

10.4. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 

отдых). При шестидневной рабочей неделе - один выходной день (воскресение) 

10.5. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ. 

10.5.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение 

работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их 

письменного согласия, по письменному распоряжению работодателя и только в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

10.5.2. Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является 

основанием для снижения заработной платы работникам, получающим оклад (должностной 

оклад). 

10.6. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. Оплата отпуска производится не позднее чем за 

три дня до его начала. 

10.6.1. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска у работников 

МБОУ, кроме педагогических, составляет 28 календарных дней, у педагогических 

работников - 56 календарных дней. Для работников, являющихся инвалидами II или III 

группы, ежегодный основной оплачиваемый отпуск не менее 30 календарных дней. 

10.6.2. За работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях работникам 

предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска в количестве 16 дней. 

10.6.3. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 
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дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным 

оплачиваемым отпуском. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска у 

работников МБОУ составляет: 

72 календарных дня - у руководителя и заместителей руководителя, педагогических 

работников; 

44 календарных дней - у остальных работников; 

46 календарных дней – у работников, кроме педагогических, являющихся инвалидами II 

или III группы. 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска 

не включаются. 

10.6.4. Отпуск за первый год работы предоставляется работникам по истечении шести 

месяцев непрерывной работы, за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков. По соглашению сторон оплачиваемый 

отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

10.6.5. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику в соответствии с 

графиком отпусков, утвержденным работодателем. Очередность предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается с учетом необходимости обеспечения 

нормальной работы МБОУ и благоприятных условий для работников. Работодатель по 

возможности учитывает пожелания работника о дате начала отпуска. 

10.6.6. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их 

желанию в удобное для них время. 

10.6.7. Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно. В исключительных 

случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может 

неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, допускается с 

согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. 

10.6.8. По соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый отпуск может 

быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней. 

10.6.9. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее 

чем за две недели до его начала. 

10.6.10. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная 

в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное 

для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за 

следующий рабочий год. 

10.7. Педагогическим работникам не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года с 

сохранением места работы в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.  

10.8. 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. 

 

11. Меры поощрения работников 

 

11.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих 

трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу, а также иные успехи, 

достижения в работе.  

http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=370225&date=16.03.2021
http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=359129&date=16.03.2021&dst=100011&fld=134
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11.2. В МБОУ применяются следующие виды поощрений: 

• объявление благодарности; 

• награждение ценным подарком; 

• награждение почетной грамотой 

• выплата премии. 

11.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 

11.4. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством педагогические 

работники МБОУ представляются к государственным наградам, установленным для 

работников системы образования. 

11.5. Сведения о награждении (поощрении) за трудовые заслуги работника вносятся в 

трудовую книжку (в случае ее ведения) в установленном порядке. 

 

12. Меры взыскания, применяемые к работникам 

 

12.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

• замечание; 

• выговор; 

• увольнение по соответствующим основаниям. 

12.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

12.3. 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. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

12.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

12.5. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 

проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений 

и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 

Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со 

дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

12.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

12.7. 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. В случае отказа работника от ознакомления с указанным 

приказом под подпись составляется соответствующий акт.  

12.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной 

инициативе, просьбе самого работника, ходатайству непосредственного руководителя или 
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представительного органа работников. 

 

13. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 

13.1. Правила внутреннего трудового распорядка, дополнения и изменения к ним 

рассматривается Общим собранием трудового коллектива и утверждаются директором 

МБОУ «СОШ № 42». 

13.2. По всем вопросам, не урегулированным настоящими Правилами, работники и 

работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных 

правовых актов Российской Федерации. 

13.3. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены под подпись все работники 

МБОУ и каждый вновь поступающий на работу в МБОУ «СОШ    № 42» работник до начала 

выполнения им трудовых обязанностей. 

13.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работников МБОУ 

«СОШ № 42». 
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