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для работников Учреждения 
 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом 

РФ, Федеральным законом  от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», Уставом, Коллективным договором Учреждения. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются 

локальным организационно-распорядительным документом муниципального 

бюджетного общеобразовательного учреждения «Лебяжинская основная 

общеобразовательная школа» (далее – Учреждение), которые 

регламентируют трудовые отношения между Работником и Учреждением  с 

момента их возникновения, определяют правила внутреннего трудового 

распорядка Учреждения, порядок приема, перевода и увольнения 

Работников, основные обязанности и ответственность Работников и 

администрации  Учреждения, рабочее время и его использование, поощрения 

за успехи в работе, взыскания за нарушения трудовой дисциплины, иные 

вопросы трудовых отношений. 

1.3. Правила имеют целью способствовать наиболее эффективной 

организации и повышению производительности труда, а также соблюдению 

трудовой дисциплины. 

1.4. Работники Учреждения обязаны соблюдать дисциплину труда, 

своевременно и точно исполнять приказы и распоряжения  директора 

Учреждения и Администрации, повышать профессионализм, квалификацию, 

продуктивность труда, улучшать качество образования, соблюдать 

требования по охране труда, технике безопасности и производственной 

санитарии.  

1.5. Трудовая дисциплина обеспечивается  директором Учреждения и 

Администрацией созданием необходимых организационных и 

экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, 

сознательным выполнением трудовых обязанностей, методами убеждения, 

воспитания, а также поощрением за добросовестный труд.  

1.6. Вопросы,  связанные с применением настоящих Правил, решаются 

директором и Администрацией  Учреждения в пределах предоставленных ей 



прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством 

Российской Федерации, - совместно или по согласованию с профсоюзным 

комитетом. 

1.7. Настоящие Правила, а также все изменения и дополнения к ним 

утверждаются  директором Учреждения с учетом мнения профсоюзного 

комитета Учреждения в  порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ 

для принятия локальных нормативных актов. 

1.8. Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к 

Коллективному договору Учреждения. 

1.9. С Правилами внутреннего трудового распорядка работник знакомится 

под роспись при приеме на работу (до подписания трудового договора). 

 

2. Порядок приема и увольнения Работников 

 

2.1. Прием на работу в Учреждение производится на основании 

заключенного трудового договора (контракта).  

2.2. Дополнительные условия трудового договора не должны ухудшать 

положения Работника по сравнению с установленными трудовым 

законодательством Российской Федерации, соглашениями  любого уровня, 

Коллективным договором Учреждения. 

2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 

экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 

директора Учреждения. Получение работником экземпляра трудового 

договора должно подтверждаться подписью  работника на экземпляре  

трудового договора, хранящемся у директора Учреждения. 

2.4. При приеме на работу (до подписания трудового договора) директор 

Учреждения обязан  ознакомить работника под роспись с Уставом 

Учреждения, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, должностной инструкцией, приказами по ОТ и ТБ и  иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника. 

2.5. Прием на работу оформляется приказом  директора, изданным на 

основании заключенного трудового договора, который объявляется 

Работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала 

работы. 

2.6. Фактический допуск Работника к работе осуществляется только после 

подписания сторонами трудового договора и издания приказа о назначении 

на должность. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 

Работником и директором Учреждения, если иное не оговорено в трудовом 

договоре, либо со дня фактического допущения Работника к работе с ведома 

или по поручению директора Учреждения или Администрации. При 

фактическом допущении Работника к работе директор и Администрация 

обязаны оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 

3-х рабочих дней со дня фактического допущения к работе. 



2.7. Работник обязан приступить к исполнению своих 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 договора в силу. 

2.8. Если работник не приступил к работе в день начала работы, то 

директор имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный 

трудовой договор считается незаключенным. 

2.9. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не 

обусловленных трудовым договором. 

2.10. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового 

договора. 

2.11. Срочный трудовой договор может быть заключен только в 

соответствии с требованиями статьи 59 Трудового кодекса РФ. 

2.12. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в 

Учреждение, предъявляет директору: 

- 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; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документа об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки. 

-медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для работы с 

детьми, медицинская (санитарная) книжка, заполненная в установленной 

форме; 

- справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданная в порядке и форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

- поступающие по совместительству вместо трудовой книжки 

предъявляют справку с места основной работы с указанием должности и 

графика работы. 

2.13. В трудовом договоре указываются сведения о Работнике и директоре 

Учреждения, подписавших трудовой договор. Трудовой договор включает в 

себя обязательные условия, перечисленные в части 2  ст.57 Трудового 

кодекса РФ. В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные 

условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с 

установленными нормами трудового законодательства. 

2.14. Заключение трудового договора без указанных документов не 

производится.  



2.15. 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). 

2.16. С письменного согласия работника ему может быть поручено 

выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня 

(смены)  наряду с работой, определенной  трудовым договором, 

дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за 

дополнительную плату. 

Поручаемая работнику дополнительная работа  по другой профессии 

(должности) может осуществляться путем совмещения профессий 

(должностей). 

Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии 

(должности) может осуществляться путем расширения зон обслуживания, 

увеличения объема работ. 

2.17. По соглашению сторон трудового договора, заключаемому в 

письменной форме, Работник может быть временно переведен на другую 

работу у того же Работодателя на срок до одного года (а в случае, когда 

такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы,  

– до выхода этого работника на работу). 

2.18. В исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник 

может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договорам работу. 

2.19. Перевод на работу более низкой квалификации даже в чрезвычайных 

условиях допускается  только с письменного согласия Работника. 

2.20. При заключении трудового договора  Работнику может быть 

установлен испытательный срок в целях проверки  соответствия его 

поручаемой работе, кроме лиц которым, в соответствии с трудовым 

законодательством, не предусмотрено установление испытания. 

2.21. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителя Учреждения и его заместителей  - 6 месяцев. 

2.22. В период испытания на работника распространяются положения 

трудового законодательства, коллективного договора, соглашений, 

локальных нормативных актов. 

2.23. В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он отсутствовал на 

работе. 

2.24. На каждого работника Учреждения оформляется трудовая книжка в 

соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых 

книжек. Трудовые книжки работников Учреждения хранятся в Учреждении. 

2.25. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения 

работника личное дело хранится в Учреждении. Личное дело состоит из 

личного листка учета кадров, автобиографии, копий документов об 



образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского 

заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, 

поощрениях и увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведется 

учетная карточка Т-2. 

2.26. Работники в соответствии с установленным законодательством РФ 

порядком проходят предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры. 

2.27. На время прохождения медицинских осмотров за Работником 

сохраняется место работы (должность) и средняя заработная плата. Время, 

место и порядок прохождения осмотров определяется заранее. 

2.28. Работник обязан  проходить обязательные предварительные (при 

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

медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные 

медицинские осмотры (обследования) по направлению Работодателя в 

случаях, предусмотренных трудовым законодательством. Уклонение (отказ 

Работника без уважительной причины) от прохождения периодических 

осмотров является нарушением трудовой дисциплины и влечет применение 

мер дисциплинарной ответственности (ст.ст. 212, 214 Трудового Кодекса 

РФ). 

2.29. Директор Учреждения обязан отстранить от работы Работника, не 

прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование) и при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний к выполнению работы.  

2.30. Директор Учреждения отстраняет  от работы (не допускает  к работе) 

работника на период времени до устранения обстоятельств, являвшихся 

основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.  

2.31. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 

плата работнику не начисляется. 

2.32. Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским 

заключением в предоставлении другой работы, работодатель обязан с его 

согласия перевести на другую имеющуюся работу (вакантную должность), не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе Работника от 

перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданном в установленном порядке, либо 

отсутствии в Учреждении соответствующей работы (вакантной должности), 

трудовой договор прекращается на основании п. 8 ст. 77 Трудового кодекса 

РФ. 

2.33. Порядок проведения  аттестации  устанавливается Положением об 

аттестации работников Учреждения, в соответствии с нормами трудового 

законодательства.  В случае несоответствия  работника занимаемой 

должности или выполняемой работе вследствие недостаточной 

квалификации, подтвержденной результатами аттестации, Работник может 

быть уволен по п.3 ст.81 Трудового кодекса РФ. 



2.34. Увольнение, перевод Работника на другую работу производится 

только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством РФ. 

2.35. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон; 

2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 

потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника; 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к 

другому работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой 

собственника имущества Учреждения, с изменением подведомственности 

(подчиненности) Учреждения  либо ее реорганизацией; 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора; 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном действующим законодательством, либо отсутствие у 

работодателя соответствующей работы; 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем; 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

11) нарушение установленных действующим законодательством правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным действующим законодательством. 

2.36. В связи с изменениями в организации работы  Учреждения и 

организации труда в  Учреждении (изменения количества классов, учебного 

плана; режима работы Учреждения, введение новых форм обучения и 

воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении 

работы в той же должности, специальности, квалификации изменение 

существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, 

льгот, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе 

установления или отмены неполного рабочего времени, установление или 

отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведования 

кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а также изменение 

других существенных условий труда.  

2.37. Помимо оснований, предусмотренных действующим 

законодательством, основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава Учреждения; 



2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника; 

3) достижение предельного возраста для замещения соответствующей 

должности в соответствии с действующим законодательством; 

2.38. Увольнение работника по основанию, когда виновные действия, 

дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный 

проступок совершены работником вне места работы или по месту работы, но 

не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, не допускается позднее 

одного года со дня обнаружения проступка работодателем. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации Учреждения) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

2.39. При принятии решения о сокращении численности или штата 

работников Учреждения, и возможном расторжении трудовых договоров с 

работниками работодатель обязан в письменной форме сообщить об этом 

профсоюзной организации не позднее чем за два месяца до начала 

проведения соответствующих мероприятий, а в случае, если решение о 

сокращении численности или штата работников может привести к массовому 

увольнению работников - не позднее чем за три месяца до начала проведения 

соответствующих мероприятий. Критерии массового увольнения 

определяются в отраслевых и (или) территориальных соглашениях. 

2.40. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 

об этом директора Учреждения в письменной форме  не позднее, чем за две 

недели, если иной срок не установлен трудовым законодательством. Течение 

указанного срока начинается на  следующий  день после получения 

директором заявления Работника на увольнение.  

2.41. Днем прекращения трудового договора (увольнения) 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, сохранялось место работы (должность). В том случае, если 

последний день срока предупреждения приходится на выходной или 

праздничный день, то последним считается ближайший за ним рабочий день. 

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении Работник 

вправе прекратить работу, а директор Учреждения обязан выдать ему 

трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие 

документы, связанные с работой, по письменному заявлению Работника и 

произвести с ним окончательный расчет.  

2.42. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку  работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от её получения, директор обязан направить работнику уведомление 

о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 

отправление её по почте. Со дня направления указанного уведомления 

директор освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки. 



 По письменному обращению работника, не получившего трудовую 

книжку после увольнения, директор обязан выдать её не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника. 

2.43. По соглашению между Работником и директором трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.44.Прекращение трудового договора оформляется приказом директора. 

Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового 

договора должна производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового Кодекса РФ, со ссылкой на соответствующую статью, часть 

статьи, пункт статьи ТК РФ, с учетом рекомендаций  Постановления 

Минтруда РФ от 10.10.2003г. № 69 «Об утверждении Инструкции по 

заполнению трудовых книжек» и Постановления Правительства РФ от 

16.04.2003 № 255 (в редакции 06.02.2004г.). 

 

3. Основные права и обязанности Работников. 

 

3.1. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены действующим законодательством; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 

профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном действующим законодательством; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

- участие в управлении Учреждением в предусмотренных действующим 

законодательством, Уставом  Учреждения и коллективным договором 

формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 



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

запрещенными законом способами;  

- на аттестацию на добровольной основе на соответствующую 

квалификационную категорию и получение ее в случае успешного 

прохождения аттестации; 

- на сокращенную рабочую неделю, на удлиненный оплачиваемый отпуск.  

- на длительный (до 1 года) отпуск не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы. Порядок и условия предоставления 

отпуска определяются учредителем и (или) уставом Учреждения; 

- на дополнительные меры социальной поддержки, предоставляемые в 

крае педагогическим работникам общеобразовательного учреждения; 

- обязательное социальное страхование от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с 

федеральным законом; 

- отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его 

жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до 

устранения такой опасности; 

- обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в 

соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя; 

- обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств 

работодателя; 

3.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину;  

- выполнять все приказы директора Учреждения безоговорочно, при 

несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссии по 

трудовым спорам. 

  - содержать свое рабочее место,  учебное оборудование, пособия, инвентарь  

в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте; 

- соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, 

всемерно стремиться к повышению качества и результативности 

выполняемой работы, проявлять творческую инициативу;  

- приходить на работу не менее чем за 15 минут до начала смены, своих 

уроков по расписанию. Со звонком начать урок и со звонком его окончить, 

не допуская бесполезной траты учебного времени;  

  - иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные 

часы; 

- независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, 

запланированных для учителей и учащихся, в соответствии со своими 

должностными обязанностями;  

- к первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план 

работы; 



- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

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

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества), тепло, водо и 

электроресурсам Учреждения; 

- после окончания уроков осмотреть помещение, в котором проводились 

занятия, закрыть окна, отключить электроэнергию, проверить, закрыты ли 

водопроводные краны. В случае повреждения имущества или коммуникаций 

незамедлительно сообщить дежурному учителю или администратору; 

- обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации; 

- 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). 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по 

охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований 

охраны труда; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) 

и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 

(обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры 

(обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством.  

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 

документацию.  

- вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать 

этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным, вежливым и 

уважительным к детям, родителям и членам коллектива; 

3.3. В установленном порядке приказом директора Учреждения в 

дополнение к учебной работе на учителя могут быть возложены: 

- классное руководство: 

- заведование кабинетом; 

- выполнение учебно-воспитательных функций; 

-выполнение общественных поручений в интересах трудового коллектива. 

3.4. Работники Учреждения имеют право совмещать работу по 

профессиям и должностям, работать по совместительству в порядке и на 

условиях, установленных действующим законодательством. 

3.5. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый 

работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, 

определяется должностными инструкциями, утвержденными директором 

Учреждения на основании квалификационных характеристик, тарифно-



квалификационных справочников и нормативных документов и   

согласованными  с профсоюзным комитетом. 

За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей 

работники несут ответственность, предусмотренную действующим 

законодательством. 

3.6. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и 

планом воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы. 

Планы воспитательной работы составляются один раз в год и могут 

корректироваться в течение года. 

Классный руководитель занимается с классом, воспитательной 

внеурочной работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а 

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

классные родительские собрания. 

Классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку 

выставления оценок в дневниках обучающихся. 

Классные руководители сопровождают обучающихся  в столовую 

согласно графику приема пищи.  

3.7. Педагогическим работникам Учреждения в период организации 

образовательного процесса (в период урока) запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график 

работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и 

(занятий) и перерывов (перемен) между ними; 

- удалять обучающихся с уроков; 

- находиться во время урока вне учебного помещения, в котором проходят 

занятия (за исключением случаев, требующих незамедлительных действий от 

педагога вне помещения); 

- курить в помещении и на территории Учреждения; 

- отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не 

связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для 

выполнения общественных поручений; 

- отвлекать работников Учреждения в рабочее время от их 

непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и 

проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной 

деятельностью Учреждения; 

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

по общественным делам. 

3.8. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия 

учителя и разрешения администрации Учреждения. Вход в класс (группу) 

после начала  урока (занятий) разрешается в исключительных случаях только 

директору Учреждения и его заместителям. 

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

педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии 

обучающихся. 



3.10. Администрация Учреждения  организует учет явки на работу и уход 

с нее всех работников Учреждения. 

3.11. В  случае  неявки  на работу  по  болезни  работник  обязан  

известить  администрацию как можно раньше (не позже, чем за 1 час до 

начала уроков), а также  предоставить листок  временной  

нетрудоспособности  в  первый  день выхода на работу. 

4. Основные обязанности Работодателя 

 

4.1. Работодатель  имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами РФ; 

- требовать от Работников надлежащего выполнения трудовых 

обязанностей, предусмотренных трудовым договором, должностной 

инструкцией; 

- требовать от Работников соблюдения трудовой дисциплины, режима 

рабочего времени и отдыха и соблюдения норм, установленных настоящими 

Правилами и другими локальными нормативными актами Учреждения; 

- налагать на Работника дисциплинарные взыскания, предусмотренные 

законодательством РФ; 

- поощрять Работников за добросовестный и эффективный труд; 

- взыскивать денежные средства в установленном законодательством  РФ 

порядке с Работников Учреждения за прямой (действительный ущерб, 

причиненный Учреждению: недостачу, порчу, понижение ценности 

имущества Учреждения, либо проведение излишних выплат по вине 

Работника Учреждения  другому субъекту (физическому или юридическому 

лицу) и др.; 

- требовать от Работника возврата выданных ему для выполнения 

профессиональных обязанностей технических средств, принадлежащих 

Учреждению на правах собственности, в том числе в судебном порядке. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и  иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставить каждому Работнику работу в соответствии с трудовым 

договором; 

- обеспечить реализацию основных функций и развитие материально-

технической базы Учреждения в соответствии с ее статусом и уставом, 

определять производственные задачи для коллектива, нести ответственность 

за работу по подбору, расстановке и воспитанию кадров; 

- правильно организовать труд рабочих и служащих с учетом 

специальности и квалификации каждого; 

- обеспечить Работника исправным оборудованием, инструментами, 

компьютерной и оргтехникой, технической документацией и иными 



средствами и  ресурсами, необходимыми для исполнения им трудовых 

обязанностей; 

- обеспечить производственную и трудовую дисциплину, осуществлять 

организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего 

времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

- обеспечить исправное содержание помещений, отопления, освещения, 

вентиляции, оборудования в зданиях и сооружениях Учреждения; 

- обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- принимать необходимые меры по профилактике производственного 

травматизма, профессиональных и других заболеваний рабочих и служащих; 

в случаях, предусмотренных законодательством, своевременно 

предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными условиями труда 

(сокращенный рабочий день, дополнительные отпуска и др.), обеспечивать в 

соответствии с действующими нормами и положениями специальной 

одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной 

защиты, организовать надлежащий уход за этими средствами; 

- способствовать Работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков - создавать условия для 

профессионального и творческого роста, внедрения передового опыта, 

научной организации труда на каждом рабочем месте; 

- способствовать созданию в коллективе деловой творческой обстановки, 

поддерживать и развивать творческую инициативу сотрудников, 

своевременно рассматривать критические замечания Работников и сообщать 

им о принятых мерах;  

- улучшать условия труда сотрудников, создавать условия для отдыха во 

время обеденного перерыва, приема пищи, хранения личной одежды и 

вещей; 

- обеспечивать государственное социальное страхование всех сотрудников 

и выполнение всех социальных льгот, предусмотренных действующим 

законодательством РФ; 

- внимательно относиться к нуждам и запросам Работников, проявлять 

заботу об их социально-бытовых нуждах, выполнять социальные гарантии, 

предусмотренные коллективным договором; 

- своевременно предоставлять отпуска всем Работникам Учреждения в 

соответствии с утвержденными графиками отпусков; 

- постоянно совершенствовать организацию оплаты труда, повышать 

качество нормирования труда; обеспечивать заинтересованность Работников 

в результатах их личного труда и в общих итогах работы, правильное 

соотношение между ростом производительности труда и ростом заработной 

платы, экономное и рациональное расходование фонда заработной платы, 

фонда материального поощрения и других поощрительных фондов; 

правильно применять действующие условия оплаты и нормирования труда, 

выплачивать в полном размере причитающуюся Работнику заработную плату 

в сроки, установленные трудовым законодательством, коллективным 



договором, локальными нормативными актами Учреждения, трудовым 

договором; 

- постоянно осуществлять контроль за знанием и соблюдением 

Работниками всех требований техники безопасности, производственной 

санитарии и гигиены труда, противопожарной безопасности. 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

4.3. Администрация исполняет свои обязанности в соответствующих 

случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом 

Учреждения, а также с учетом полномочий трудового коллектива. 

4.4. Администрация Учреждения стремится к созданию 

высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию 

корпоративных отношений внутри Учреждения, повышению 

заинтересованности среди Работников в развитии и укреплении деятельности 

Учреждения. 

5. Рабочее время, время отдыха, отпуска и его использование 

5.1.В  Учреждении устанавливается шестидневная  (пятидневная для 

дошкольной группы) рабочая неделя с одним (двумя) выходным днем. 

Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, 

административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-

воспитательного персонала определяется графиком работы, составленным из 

расчета 40-часовой рабочей недели (для работников – женщин – 36ч.). 

Для педагогических работников Учреждения устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в 

неделю (ст.333 ТК РФ). 

5.2. Режим работы Учреждения при шестидневной рабочей неделе 

устанавливается с 9.00 часов и в соответствии с расписанием занятий и 

внеурочной занятости детей. Режим работы дошкольной группы с 8:30 до 

17:30. 

5.3. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и 

выходные дни для обслуживающего персонала и рабочих определяются 

графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются директором 

Учреждения  по согласованию с профсоюзной организацией. 

Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не 

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

5.4.Работа в установленные для работников графиками выходные и 

праздничные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, 

предусмотренных законодательством. 



Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях 

не чаще одного раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той 

же продолжительности, что и дежурство. 

5.5. Режим работы работников  Учреждения  устанавливается приказом 

директора на каждый учебный год.  

5.6. Рабочее время педагогических работников включает 

преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую 

педагогическую работу, предусмотренную должностными обязанностями. 

5.7. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя 

из количества часов по учебному плану и учебным программам, 

обеспеченности кадрами, других условий работы в Учреждении и 

закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. 

5.8.Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливает директор  Учреждения по согласованию с профсоюзным 

комитетом до ухода работника в отпуск. 

При этом: 

а) у педагогических работников, как правило, должна сохраняться 

преемственность классов и объем учебной нагрузки; 

б) неполная учебная нагрузка работникам возможна только при его 

согласии, которое должно быть выражено в письменной форме; 

в) объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как 

правило, стабильным на протяжении всего учебного года. 

Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможна лишь в 

случаях, если изменилось количество классов или количество часов по 

учебному плану, учебной программе.  

Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением 

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

уроков (занятий) составляется и утверждается администрацией Учреждения 

по согласованию с профсоюзной организацией с учетом обеспечения 

педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических 

норм и максимальной экономии времени педагога. 

Педагогическим работникам, там, где это, возможно (при нагрузке не 

более 21ч. в неделю), предусматривается один дополнительный свободный 

от уроков день в неделю для методической работы и повышения 

квалификации. 

5.9.Администрация Учреждения привлекает педагогических работников к 

дежурству по школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее 

чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после 

окончания занятий данного педагога. График дежурств составляется на месяц 

и утверждается директором Учреждения по согласованию с профсоюзным 

органом. 

5.10.Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является 

рабочим временем педагогических и других работников Учреждения. В 

период каникул устанавливается пятидневная рабочая неделя. 



В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в Учреждении  

педагогические работники могут привлекаться администрацией Учреждения 

к педагогической, организационной и методической работе в пределах 

времени, не превышающего их учебной нагрузки. 

 Продолжительность рабочего времени педагога во время каникул 

определяется в пределах времени его учебной нагрузки до начала каникул.  

Обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных 

работ (мелкий ремонт, работы на территории и др.) в пределах 

установленного им рабочего времени. 

График работы на каникулах утверждается приказом директора 

Учреждения.  

К рабочему времени относятся следующие периоды: 

- заседание Педагогического совета (не реже 1 раза в четверть); 

- производственные совещания (2 раза в месяц); 

-общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных 

законодательством); 

- заседание методического объединения; 

- родительские собрания и собрания коллектива обучающихся; 

- дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность 

которых составляет от одного часа до 2,5 часов. 

5.11.Общие собрания, заседания Педагогического совета, занятия 

внутришкольных методических объединений, совещания не должны 

продолжаться, как правило, более двух часов, родительские собрания – 

полутора часов, собрания школьников – одного часа, занятия кружков, 

секций – от 45 минут до полутора часов. 

 5.12. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во 

внеурочных мероприятиях, предусмотренных планом образовательного 

учреждения (заседания Педагогического совета, родительские собрания и 

т.п.), педагогический работник вправе использовать по своему усмотрению 

для подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалификации. 

 5.13.Администрация Учреждения организует учет явки на работу и 

уход с нее всех работников Учреждения. 

 В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии 

такой возможности известить администрацию как можно ранее, а также 

предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода 

на работу. 

5.14. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка. Право на использование 

отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести 

месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению 

сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до 

истечения шести месяцев. Работникам, имеющим 2-х и более детей в 

возрасте до 14 лет, а детей-инвалидов в возрасте до 16 лет, по их заявлению 

предоставляется дополнительный неоплачиваемый отпуск сроком до 14 дней. 



5.15. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый 

отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен: 

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 очередностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя. 

5.16. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым  директором 

Учреждения с учетом мнения первичной профсоюзной организации не 

позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 

установленном Трудовым кодексом для принятия локальных нормативных 

актов. 

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

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее, чем за две недели до его начала. 

5.17. 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. 

5.18.Работникам Учреждения  предоставляется ежегодный оплачиваемый 

отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам 

предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 56 календарных 

дней.  

5.19. 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. 

 

6. Оплата труда 

6.1. Заработная плата и должностной оклад работникам  Учреждения 

выплачиваются за выполнение ими функциональных обязанностей и работ, 

предусмотренных трудовым договором. 

6.2. Работникам  Учреждения устанавливается заработная плата в 

соответствии с законодательством Российской Федерации, которая состоит 

из базовой части, компенсационных выплат и стимулирующей части. 

Соотношение базовой и стимулирующей части устанавливается Положение о 

формировании системы оплаты труда и стимулировании работников МБОУ 

«Лебяжинская ООШ». Размер базовой части заработной платы педагогов 

устанавливается на основании стоимости класса -часа,  количества учебных 

часов, исходя из норм и положений,  действующих на территории 

Алтайского края. Размер стимулирующей части заработной платы 

определяется индивидуально каждому работнику в соответствии с 



Положениямиоб оценке эффективности и качества профессиональной 

деятельности  работников, регулирующими распределение стимулирующей 

части фонда оплаты труда и согласуемыми с Управляющим советом 

Учреждения. 

6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в 

зависимости от установленной учебной нагрузки при тарификации, которая 

производится  один раз в год. 

Тарификация утверждается директором Учреждения не позднее 15 

сентября текущего года с учетом мнения выборного профсоюзного органа. 

Установленная при тарификации заработная плата выплачивается 

ежемесячно независимо от числа недель и рабочих дней в разные месяцы 

года. 

6.4. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних 

каникул обучающихся, а  также в периоды отмены учебных занятий оплата 

труда педагогических работников и лиц из числа руководящего, 

административно-хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала, 

ведущих в течение учебного года преподавательскую работу, в том числе 

занятия с кружками, производится из расчета заработной платы, 

установленной при тарификации, предшествующей началу каникул или 

периоду отмены учебных занятий. 

6.5. Выплата заработной платы в Учреждении производится два раза в 

месяц в даты, установленные  коллективным договором, трудовым 

договором. 

6.6. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся 

от нормальных, производятся доплаты в соответствии с законодательством, 

коллективным договором, трудовым  договором. 

6.7. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной 

форме извещать каждого работника о составных частях заработной платы, 

причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях 

произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей 

выплате. 

Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за 

исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается 

федеральным законом или трудовым договором. 

6.8.Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

7. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания 

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности, в следующих формах: 

- объявление благодарности; 

- выплата премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

-  представление к награждению государственными наградами; 

7.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с 

Положением о премировании работников МБОУ «Лебяжинская ООШ». 



7.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в 

установленном порядке. 

7.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, директор Учреждения имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, установленным 

действующим законодательством.  

7.5.Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 

работником  Учреждения норм профессионального поведения или устава  

Учреждения  может быть проведено только по поступившей на него жалобе, 

поданной в письменной форме. Копия жалобы  должна быть передана 

данному педагогическому работнику. 

7.6. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 

педагогического работника Учреждения, за исключением случаев, ведущих к 

запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников. 

7.7. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

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. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ  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  под роспись, то 

составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 



7.8. 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 представительного органа 

работников. 

 

8. Заключительные положения 

8.1. Правила вступают в силу со дня утверждения  и являются приложением к 

коллективному договору.  

8.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их 

должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых 

отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных 

обстоятельств. 
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