


предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим 

законодательством, совместно, по согласованию с выборным органом 

первичной профсоюзной организации. 

 1.8. При приёме на работу работодатель обязан ознакомить с 

настоящими Правилами работника под роспись. 
 

2. Порядок приема, увольнения работников 
 

2.1. Трудовые отношения основаны на соглашении между работником 

и работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой 

функции (работы по должности в соответствии со штатным расписанием, 

профессии, специальности с указанием квалификации; конкретного вида 

поручаемой работнику работы), подчинении работника правилам 

внутреннего трудового распорядка при обеспечении работодателем условий 

труда, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, трудовым договором (ст.15 ТК РФ). 

2.2. Трудовые отношения возникают между работником и 

работодателем на основании трудового договора, заключаемого ими в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ (ст.16 ТК РФ).  

2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Получение работником экземпляра трудового договора должно 

подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у работодателя (ст.67 ТК РФ).  

2.4. Условия трудового договора не могут ухудшать положение 

работника по сравнению с действующим законодательством, соглашениями, 

которые распространяются на работодателя, и коллективным договором  

(ст.9 ТК РФ). 

2.5. Трудовые договоры с работниками заключаются преимущественно 

на неопределенный срок (ст. 58 ТК РФ). 

Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии 

с требованиями,  предусмотренными Трудовым кодексом РФ. 

2.6. Работник при поступлении на работу предъявляет документы в 

соответствии с трудовым законодательством: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

- документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний 

или профессиональной подготовки, наличии квалификационной категории, 

если этого требует работа; 
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- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на воинскую 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 настоящим  Кодексом,  иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость,  подвергающиеся  или  

подвергавшиеся уголовному  преследованию. 

  В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

 Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации. 

 При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство обязательного пенсионного 

страхования оформляются работодателем. 

          2.7. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме работника на 

работу, изданный на основании заключенного трудового договора, 

объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня фактического 

начала работы. 

Фактическим началом работы считается заключение трудового 

договора, независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом 

оформлен. 

Работнику, приглашенному в качестве перевода из другой организации 

по согласованию между руководителями организаций, не может быть 

отказано в заключении трудового договора. 

2.8. При приеме на работу работнику может быть установлено 

испытание продолжительностью не более 3 месяцев, для отдельных 

категорий работников – руководителей организаций, их заместителей и 

других – 6 месяцев. 

          2.9.  При приеме на работу по совместительству к другому 

работодателю работник обязан предъявить паспорт или иной документ, 

удостоверяющий личность. При приеме на работу по совместительству, 

требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от 

работника предъявления документа об образовании и (или) о квалификации 

либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме на работу с вредными и 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_144282/29902e5b29809c59a318d5ab4e2d2656104fe348/#dst100048
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_149244/#dst0
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(или) опасными условиями труда - справку о характере и условиях труда по 

основному месту работы. 

2.10. Запрещается требовать от работника выполнения работы, не 

обусловленной трудовым договором, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами 

(ст. 60 ТК РФ). 

2.11. Изменение определенных сторонами условий трудового 

договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по 

соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной форме (ст.72 ТК РФ). 

2.12. Перевод на другую работу допускается только с письменного 

согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных частями 

второй и третьей ст.72-2 ТК РФ (ст.72-1 ТК РФ). 

2.13. Прекращение трудового договора производится по основаниям, 

установленным Трудовым кодексом РФ и по основаниям, предусмотренным 

иными федеральными законами. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) работодателя. С приказом (распоряжением) работодателя о 

прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под 

роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 

соответствующая запись. 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. 

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. 

В случае, 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. Со дня направления указанного 

уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки. 

2.14. В соответствии с Трудовым кодексом РФ при расторжении 

трудового договора в связи с ликвидацией организации либо сокращением 

численности или штата работников организации увольняемому работнику 

выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка, а 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_219325/6f147fecccaa6dd8f6658943464ccb8a8e16e048/#dst100326
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также за ним сохраняется средний месячный заработок на период 

трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом 

выходного пособия). В исключительных случаях средний месячный 

заработок сохраняется за уволенным работником в течение третьего месяца 

со дня увольнения по решению органа службы занятости населения при 

условии, если в двухнедельный срок после увольнения работник обратился в 

этот орган и не был им трудоустроен. 

2.15. Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка 

выплачивается работникам при расторжении трудового договора в связи с: 

отказом работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, либо отсутствием у работодателя 

соответствующей работы (пункт 8 части первой ст. 77 ТК РФ); 

признанием работника полностью неспособным к трудовой 

деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации (пункт 5 чисти первой статьи 83 

ТК РФ); 

призывом работника на военную службу или направлением его на 

заменяющую ее альтернативную гражданскую службу (пункт 1 части первой 

статьи 83 ТК РФ); 

восстановлением по решению органа, рассматривавшего 

индивидуальный трудовой спор, на работе работника, ранее выполнявшего 

эту работу (пункт 2 статьи 83 ТК РФ); 

отказом работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора (пункт 7 части 1 

статьи 77 ТК РФ); 

отказом работника от перевода на другую работу в другую местность 

вместе с работодателем (пункт 9 части первой ст. 77 ТК РФ). 

2.16. При проведении мероприятий по сокращению численности или 

штата работников работодатель обязан предложить все имеющиеся в данной 

местности вакансии (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 

должность или работу), которую работник может выполнять с учетом его 

состояния здоровья.  

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией, сокращением 

численности или штата работников организации работники 

предупреждаются работодателем персонально и под расписку не менее чем 

за два месяца до увольнения (если указанный срок увеличен – указать). 

Высвобождаемым работникам предоставляется 5 часов в неделю свободного 

от работы времени для поиска новой работы.  

Работодатель с письменного согласия работника имеет право 

расторгнуть с ним трудовой договор до истечения срока, указанного в части 

второй ст. 180 ТК РФ, выплатив ему дополнительную компенсацию в 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_289887/6887e2fd9f9775c467fb9cc45fbc5874a04174cc/#dst780
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_289887/6887e2fd9f9775c467fb9cc45fbc5874a04174cc/#dst780
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размере среднего заработка работника, исчисленного пропорционально 

времени, оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольнении. 

 2.17. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к 

работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или  

  токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и  

  периодический медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым 

договором; 

- по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в 

других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами. 

       2.19.  С целью сохранения рабочих мест работодатель: 

- приостанавливает найм новых работников; 

- не использует иностранную рабочую силу. 

       2.30. При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения 

выборного профсоюзного органа принимает необходимые меры, 

предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором, соглашением. 
 

3. Основные права и обязанности работника 
 

         3.1. Работник имеет право на: 

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

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

- своевременно и  в полном объеме выплату заработной платы; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами; 

- на совмещение профессий (должностей); 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий 

работников, предоставление выходных и нерабочих праздничных дней, 

ежегодных оплачиваемых отпусков; 
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- ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора и другие. 

- защиту своих прав, свобод и законных интересов всеми незапрещенными 

законами способами; 

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном законодательством; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- проявлять творчество, инициативу; 

- на уважение и вежливое обращение со стороны администрации, детей и 

родителей. 

      3.2. Работник обязуется: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, устав учреждения; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

производственной санитарии, гигиене труда на рабочем месте и на 

территории организации; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников. 

       3.3. Должностные обязанности работника в полном объеме отражаются в 

трудовом договоре либо должностной инструкции, прилагаемой к трудовому 

договору. 
 3.4. Работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда – 

основу порядка в учреждении, своевременно и точно исполнять 

распоряжения администрации, использовать все рабочее время для обучения 

и воспитания, учащихся школы, воздерживаться от действий, мешающих 

другим работникам выполнять свои обязанности; 

         3.5. Своевременно и тщательно выполнять работы по выполнению 

учебного плана и образовательных программ. 

3.6.  Работник обязан: 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей опасность жизни 

и здоровью работников и воспитанников, сохранности имущества 

работодателя; 

- соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными 

и доброжелательными в общении с коллегами и родителями воспитанников 

учреждения; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

      3.7. Педагогические работники обязаны: 

- удовлетворять требованиям соответствующих квалификационных 

характеристик; 

- выполнять устав МБОУ ООШ № 15 станицы Махошевской и Правила 

внутреннего трудового распорядка; 
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- поддерживать дисциплину в МБОУ ООШ № 15 станицы Махошевской на 

основе уважения человеческого достоинства детей, не допускать применения 

методов физического и психического насилия по отношению к детям; 

- принимать участие в разборе конфликтов по письменному заявлению 

родителей (законных представителей); 

- проходить периодические   медицинские обследования за счет средств 

бюджета учредителя; 

- сотрудничать с семьей ребенка по вопросам воспитания и обучения; 

- своевременно сообщать о неполадках, имеющихся в классах и на  

спортивной площадке с целью предотвращения детского травматизма; 

- обеспечивать выполнение утвержденного режима дня; 

- выполнять требования должностных инструкций; 

- четко планировать свою учебно-воспитательную деятельность, держать 

администрацию в курсе своих планов; соблюдать правила и режим ведения 

документации; 

- допускать на свои занятия администрацию и представителей 

общественности по предварительной договоренности. 

 3.8. Должностные обязанности работника в полном объеме отражаются 

в трудовом договоре либо должностной инструкции, прилагаемой к 

трудовому договору. 
 

4. Основные права, обязанности и ответственность работодателя 
 

4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор; 

- поощрять работников за добросовестный труд; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

4.2. Работодатель обязуется: 

- соблюдать трудовое законодательство; 

- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечить работника оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им 

трудовых обязанностей; 

- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны 

и гигиены труда; 

          - постоянно совершенствовать организацию оплаты труда, 

обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их 

личного труда и в общих итогах работы, обеспечить правильное применение 

действующих условий оплаты и нормирования труда, выплачивать в полном 

объеме причитающуюся работнику заработную плату; 
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          - закрепить за каждым работником соответствующее его обязанностям  

  рабочее место и оборудование; 

        - выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную 

плату; 

       - способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков;  

       - своевременно предоставлять отпуска работникам учреждения в  

соответствие с утвержденным на год графиком. 

 4.3.  Администрация обязана согласовывать с профсоюзным комитетом 

МБОУ ООШ № 15 станицы Махошевской предусмотренные действующим 

законодательством вопросы, связанные с трудовыми отношениями. 

 4.4. Администрация по предложению представительного органа 

трудового коллектива приступает к разработке проекта коллективного 

договора, разрабатывает и утверждает коллективный договор в 

установленные действующим законодательством сроки. 

 4.5. Администрация обязана информировать трудовой коллектив: 

- о перспективах развития МБОУ ООШ № 15 станицы Махошевской; 

- об изменениях структуры, штатах МБОУ ООШ № 15 станицы 

Махошевской; 

- о бюджете МБОУ ООШ № 15 станицы Махошевской, о расходовании 

внебюджетных средств. 

 4.6. Администрация имеет право осуществлять контроль за 

образовательным процессом, охраной жизни и здоровья детей. 

4.7. Работодатель  несет ответственность перед работником в 

соответствии со статьями 232, 234, 236 Трудового кодекса Российской 

Федерации.  
 

5. Рабочее время и время отдыха 
 

 5.1. В соответствии с действующим законодательством нормальная 

продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю.  

5.2.Для работников и руководителей организации, расположенной в 

сельской местности, - женщин  устанавливается  36-часовая рабочая неделя, 

если меньшая продолжительность не предусмотрена иными 

законодательными актами. При этом заработная плата выплачивается в том 

же размере, что и при полной продолжительности еженедельной работы (40 

часов), основание ст.92 ТКРФ,   постановление Верховного Совета РСФСР 

от 01.11.1990 №298/3-1 «О неотложных мерах по улучшению положения 

женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе». 

5.3.Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (ст.333 ТК 

РФ). 

5.4. В МБОУ ООШ № 15 станицы Махошевской устанавливается 

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, 
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воскресенье) в начальной школе и шестидневная рабочая неделя с одним 

выходным днем (воскресенье) в среднем звене. 

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим 

работникам  устанавливается продолжительность рабочего времени или 

норма часов педагогической работы на ставку заработной платы (приказ 

Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.12.2014 г. 

№ 1601). 

          5.5. Работникам предоставляются установленные трудовым 

законодательством нерабочие праздничные дни. При совпадении выходного 

и нерабочего праздничного дней, выходной день переносится на следующий 

после праздничного, рабочий день. 

         5.6. При сменной работе продолжительность рабочего времени 

устанавливается графиками сменности, которые доводятся до сведения 

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

 5.7. Графики работы утверждаются руководителем учреждения, 

согласовываются с выборным органом первичной профсоюзной организации  

и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и 

питания. Графики объявляются работнику под роспись и вывешиваются на 

видном месте. 

 5.9. Расписание занятий составляется администрацией МБОУ   ООШ  

№ 15 станицы Махошевской исходя из педагогической целесообразности, с 

учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха, максимальной 

экономии времени педагогических работников. 

 5.10. Общим выходным днем является воскресенье, для сотрудников, 

работающих по графику, выходные дни предоставляются в соответствии с 

графиком работы. 

          5.11. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания 

педагогического совета, общие собрания трудового коллектива, заседания 

методических комиссий, родительские собрания, продолжительность 

которых составляет от одного часа до 2,5 часов. 

          5.12. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, за 

исключением случаев, предусмотренных трудовым кодексом. Привлечение к 

работе в указанные дни производится только с письменного согласия 

работника и в соответствии с требованиями статьи 113 ТК РФ.  

Не могут привлекаться к сверхурочным работам в соответствии с 

законом беременные женщины, работники в возрасте до восемнадцати лет. 

Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех 

лет, к сверхурочным работам, работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни допускается только с их письменного согласия и при условии, если такие 

работы не запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в 

возрасте до трех лет, в письменной форме должны быть ознакомлены со 



 10 

своим правом отказаться от указанных работ. 

           Сверхурочные работы не могут превышать для каждого работника 

четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель 

обеспечивает точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым 

работником.  

  5.13. Работник имеет право заключать трудовые договоры о 

выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной 

оплачиваемой работы у того же работодателя (внутреннее совместительство) 

и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство) ст. 60.1 ТК РФ. 

Внутреннее совместительство не разрешается в случаях, когда 

установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

Продолжительность работы по совместительству не может превышать 

четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать полный 

рабочий день. В течение одного месяца (другого учетного периода) 

продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 

должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы 

рабочего времени за другой учетный период), установленной для 

соответствующих категории работников. Если работник по основному месту 

работы приостановил работу (ч.2,4 ст. 73 ТК РФ), то указанные ограничения 

при работе по совместительству не применяются. 

5.14. Режим работы для сотрудников школы: 

Административно-управленческий персонал:  директор, секретарь, 

бухгалтер: 

Работникам  устанавливаются  следующие  особенности  режима  работы: 

понедельник – пятница: время работы с 08.00 часов  до 16.00 часов, перерыв с 

12.00 часов до 13.00 часов; 

суббота: время работы  с 08.00 часов до 12.00 часов, без перерыва. 

 

Учителя (педагогические работники) 

 

Работникам  устанавливается  следующая  продолжительность  рабочего 

времени (нормы часов педагогической работы за ставку): 5-ти и 6-ти дневная 

рабочая неделя, не более 36 (астрономических) недельных часов (при 

педагогической нагрузке  19 недельных часов -  1,06 ставки работы). 

Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической 

работы за ставку заработной платы) для педагогических работников 

устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени. 

В рабочее время работника включается учебная (преподавательская) 

работа, воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, 

научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая 

работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и 

индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, 
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диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная 

планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, 

творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 

Занятия в школе проводятся в одну смену.  

Начало занятий в - 8.30 час. 

Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением 

уроков (занятий), определяется расписанием уроков (занятий). Расписание 

уроков (занятий) составляется и утверждается администрацией школы по 

согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения 

педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических 

норм и максимальной экономии времени педагога. 

Работникам  устанавливаются  следующие  особенности  режима  работы: 

Рабочее время работника состоит из нормируемой его части, 

включающей  проводимые уроки (учебные занятия) и короткие перерывы 

(перемены) между каждым учебным занятием, и части рабочего времени, не 

имеющего четких границ, и определяется учебным расписанием, планами и 

графиками, а также должностными обязанностями, предусмотренными 

Уставом и настоящими правилами внутреннего трудового распорядка 

образовательного учреждения, трудовым договором и должностной 

инструкцией. 

К рабочему времени относятся следующие периоды: 

-заседание педагогического совета; 

-совещания при директоре или заместителях директора по учебно-

воспитательной работе; 

-общее собрание коллектива; 

-заседание методического объединения; 

-родительские собрания, консультации для родителей; 

-собрания коллектива учащихся, классные часы; 

-дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, 

 продолжительность которых составляет от 1 часа до 2,5 часов; 

-дежурство по школе. 

Учебная нагрузка на новый учебный год с распределением по классам 

устанавливается образовательным учреждением до ухода Работника в 

очередной отпуск с соблюдением следующих условий: 

Объем учебной нагрузки определяется с учетом соблюдения и 

преемственности преподавания предметов в классах. 

Объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку 

заработной платы устанавливается только с письменного согласия Работника на 

основании дополнительного соглашения, которое является неотъемлемым 

приложением к настоящему трудовому договору; 

Установленный на учебный год объем учебной нагрузки не может быть 

уменьшен в течение учебного года по инициативе Работодателя, за 

исключением случаев уменьшения количества часов по учебному плану и 

программе, сокращения количества классов (групп). 
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Время осенних, зимних, весенних и летних каникул, не  совпадающее с 

ежегодными оплачиваемым основным и дополнительными  отпусками, 

является рабочим временем Работника. 

Работникам образовательного учреждения обеспечивается возможность 

приема пищи одновременно вместе с обучающимися. 
 

Заместитель директора по учебной работе, заместитель директора по 

воспитательной  работе: 
 

Работникам  устанавливаются  следующие  особенности  режима  работы: 

понедельник – пятница с 08.00 ч. до 16.00 ч., перерыв 1 час с 12.00 ч до 

13.00 ч.;  

суббота с 08.30 ч. до 12.00 ч.,  без перерыва. 
 

Библиотекарь: 
 

Работнику  устанавливаются  следующие  особенности  режима  работы: 

понедельник – суббота: время работы с 08.00 часов  до 15.00 часов, перерыв с 

12.00 часов до 13.00 часов; 
 

Уборщик служебных и производственных помещений 
 

 Работнику  устанавливаются  следующие  особенности  режима  работы: 

понедельник – суббота (согласно графику), но не более 36 часов в неделю 
 

Повар 
 

Работнику  устанавливаются  следующие  особенности  режима  работы: 

понедельник – пятница: время работы  с 07.00 часов  до 15.00 часов, перерыв с 

09.20 до 10.20 часов; суббота: время работы  с 08.00 часов до 12.00 часов, без 

перерыва. 
 

Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий 
 

 Работникам  устанавливаются  следующие  особенности  режима  

работы: понедельник – пятница: время работы  с 08.00 часов  до 16.00 часов,  

перерыв с 12.00 до 13.00 часов; суббота: время работы  с 08.30 часов до 12.00 

часов, без перерыва. 
 

Водитель 

Работнику  устанавливаются  следующие  особенности  режима  

работы:  

понедельник –пятница: время работы с 07.00 часов  до 15.00 часов, 

перерыв с 10.00 часов до 12.00 часов; суббота – с 08.00-12.00 
 

          5.15. Работникам МБОУ ООШ № 15 станицы Махошевской 

предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 

календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется отпуск 

сроком 56 календарных дня. 
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Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 

в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее 

чем за две недели до наступления календарного года (ст. 123 ТК РФ). 

 5.16. Работникам МБОУ ООШ № 15 станицы Махошевской 

предоставляются дополнительные неоплачиваемые отпуска в соответствии с 

требованиями статьи 128, 173 ТК РФ. 

5.17. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных 

оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях и 

максимальным пределом не ограничивается. Нерабочие праздничные дни, 

приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска 

не включаются. 

5.18. Право на использование отпуска за первый год работы возникает 

у работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в данной 

организации, по соглашению сторон отпуск может быть предоставлен и до 

истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый 

отпуск по заявлению работника предоставляется: 

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; 

работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться 

в любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков, 

утверждаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного 

года. О времени начала отпуска работник извещается под роспись не позднее 

чем за две недели до его начала. 

По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период 

нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от 

времени его непрерывной работы в данной организации. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случаях: 

временной нетрудоспособности работника; 

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено 

освобождение от работы; 

в других случаях, предусмотренных законами, локальными 

нормативными актами. 

5.19. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска 

работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на 

нормальном ходе работы МБОУ ООШ № 15 станицы Махошевской, 

допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий 

рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_308815/98ef2900507766e70ff29c0b9d8e2353ea80a1cf/#dst100775
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месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.                       

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору 

работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год.  

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 

восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда. 

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией.  

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или 

перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год 

денежной компенсации могут быть заменены часть каждого ежегодного 

оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое 

количество дней из этой части. 

Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и 

работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также работникам, занятым на 

тяжелых работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда, 

не допускается. 

5.20. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация 

за все неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска 

могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за 

исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем 

увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск 

с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время 

отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора.   

В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при 

расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник 

имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, 

если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник. 

5.21. Работодатель обязуется предоставить работнику по его заявлению 

отпуск без сохранения заработной платы в случаях: 

          - работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

 - работающим пенсионерам по старости (по возрасту) -   до 14 календарных 

дней в году;          

        - участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в 

году; 
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          - родителям и жёнам (мужьям) военнослужащих, погибших или 

умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 

исполнении ими обязанностей военной службы, либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы - до 14 

календарных  дней в году;  

- рождения внуков – до 3 календарных дней; 

- бракосочетания детей работников – 5 календарных дней; 

- в связи с переездом на новое место жительства – до 3 календарных 

дня; 

- для проводов детей на военную службу – до 3 календарных дня; 

- тяжелого заболевания близкого родственника – 5 календарных дня; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

На основании письменного заявления работника предоставить отпуск с 

сохранением заработной платы:  

- для сопровождения 1 сентября детей младшего школьного возраста в 

школу  - 1 календарный день; 

- председателю выборного органа первичной профсоюзной 

организации - 5 календарных дней; 

- членам профкома  - до 3 календарных дней; 

          - при отсутствии в течение учебного года  дней нетрудоспособности до 

3 календарных дня. 

   5.22.  Педагогическим работникам предоставляется право на 

длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять 

лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере образования (Приложение № 2). 

5.23. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые 

отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если 

на работе по совместительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск 

предоставляется авансом. 

Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по 

основному месту работы, то работодатель по просьбе работника предоставляет 

ему отпуск без сохранения заработной платы соответствующей 

продолжительности. 

   5.24. Учет рабочего времени организуется  в соответствии с 

требованиями трудового законодательства. В случае болезни работника, 

последний  своевременно (в течение трех дней) информирует 
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администрацию и предоставляет больничный лист в первый день выхода на 

работу. 

   5.25. В период организации образовательного процесса запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов 

между ними; 

- отвлекать педагогических и руководящих работников в учебное время от их 

непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для 

выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 

мероприятий, не связанных с производственной деятельностью; 

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

общественным делам. 
 

6.  Оплата труда 
 

6.1. Оклады (тарифные ставки)  устанавливаются в соответствии с 

должностью и квалификации работника,  фиксируется в штатном 

расписании.  

Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в 

соответствии с действующим у данного работодателя системами оплаты 

труда (ст. 135 ТК РФ). 

6.2. Днями выплаты заработной платы являются –  22  число текущего 

месяца за первую половину месяца и 7 число месяца, следующего за 

отработанным месяцем, за вторую половину отработанного месяца 

(окончательный расчет) не реже чем каждые полмесяца и не позднее 15 

календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена.  

Заработная плата выплачивается работнику в месте выполнения им 

работы либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении 

работника. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую 

должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме 

работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не 

позднее, чем за пять рабочих дней до дня выплаты заработной платы (ст. 136 

ТК РФ). Все расходы, связанные с заключением договора банковского счета 

и обслуживанию банковской пластиковой карточки, расходы на изготовление 

пластиковой карточки осуществляются за счет средств работников.  
 

7. Поощрения 
 

          7.1. За своевременное и качественное выполнение трудовых 

обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и 

безупречную работу применяются следующие меры поощрения работников: 

     - объявление благодарности; 

     - награждение Почетной грамотой; 

     - представление к награждению ведомственными и государственными 

наградами;  

     - выдача премии; 
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       - памятный подарок. 
7.2. Поощрения применяются администрацией по согласованию или 
совместно с выборным профсоюзным органом учреждения. 
7.3. Поощрения объявляются приказом работодателя, доводятся до 

сведения всего коллектива и вносятся в трудовую книжку работника. 

7.4. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального 

и материального стимулирования труда. 

  

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
  

8.1. За нарушение трудовой дисциплины к работнику применяются 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

8.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. Непредоставление работником 

объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. 

8.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

8.4. Приказ (распоряжение) работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение 

трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий 

акт. 

8.5. 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 его непосредственного руководителя 

или профсоюзного комитета. 

 8.6. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 

поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

 8.7. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать 

порядок, установленный настоящими правилами. 
 


