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1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила вЕутреннего трудового распорядка (далее Правила) являются

локальным нормативным актом Муниципального обrцеобразовательного учреждеНия
кБобриковская средняя общеобразовательнаJI школа> Белевского района Тульской области (далее -

Организация, Работодатель).

|,2, Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Роосийской
Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 Jф 27З-ФЗ кОб образовании В РоССийской

Федерации)), иными нормативными правовыми актап4и и Уставом Организации.

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (лалее - Правила) определяют

трудовой распорядок Муницип€lльного общеобразовательного учреждения " БобриковскаJI средЕяя

общеобразовательнаjI школаll Белевского района Тульской области и регламентируют порядок

приема, перевода и увольнения работников, основные lrрава, обязаннооти и ответственность сторон

трудового договора, режим работы; время отдьIха, меры поощрения и взыскания, применяемые к

работника:чл, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Муниципальном

общеобразовательном )^{реждении <Бобриковская средняя общеобразовательнаlI

школа) Белевского раЙона ТульскоЙ области,

1,4. Правила утверждены Работодателем с r{етом мнения профсоюзной организации. Изменения
и до11олнения к настоящим Правилалл разрабатываются и утверждаются Работодателем с учетом
мнения профсоюзной организации,

1.5. ОфицИ€}льныМ представИтелеМ РаботодаТ.- 
""п".rся руковоДителЬ Организации (лиректор).

1.6. Щействие настоящих Правил распространяется на всех работников Организации. Каждый

работник Организации должен быть ознакомлен с Правилами, что подтверждается подписью в

JIисте ознакомления.

1.7. Правила находятся в доступном для ознакомления месте - на стенде в учительской.

1,8, ПравИла вступаЮт в силу с 1З марта 202З годаи действуют до принятия ioBbrx Правил.

1.9. Труловые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и

i"*\



ДОЛЖНОСТНЬD( ИНСТРУКЦИЯХ

2. Порядок приема и увольнения работников
2,1, Прием наработу осуществляется путем заключения трудового договора в письменной форме в
дв}х экземплярах,
2.2. При приеме на работу до lrодписания трудового договора Работодатель обязан ознакомить
Работника под подrrись с настоящими Празилами, иными локаJIьными нормативными актами,
непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника, коллективным договором (при
его наличии).
2.з . При заключении трудового договора работник предоставляет следующие документы :

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- ТРУДОВУЮ КНИЖКУ и (или) сведения о трудовоЙ деятельности, за искJIючением случаев, если

трудовой договор закпючается впервые;
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного док}мента;
- ДОКУМеНТ Об иlили квалификации или наJIичии специЕIльньгх знаний - при

ПОСТ}'ПЛеНИИ Н бующую специальных знаниЙ или специальноЙ подготовки;
- док}менты воинокого учета - для военнообязанных и лиц, подлежаrтIих призыву на военную

службу;
- медицинское закJIючение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении;
- СПРаВКУ о наличии (отсутстЪии) судимости и (или) факта уголовного преследования

2.4. Прием на работу оформляется трудовым договором. Руководитель Организации на основании
заключенного трудового договора издает приказ о приеме на работу и объявляет его работнику под
подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы,
2,5. На каждого работника ведутся сведения о трудовой деятельности, и (или) в установленньD(
законом случаrIх ведется трудоваrI книжка в соответствии с требованиями действующего
законодательства Российской Федерации. В случае если на лицо, tIоступающее на работу впервые, не
был открыт индивиДуальньЙ лицевой счето Организацией представJU{ются в соответствllрщий
ТеРРИТОриальныЙ орган Фонда пенсионного и социilльного страхования Российской Федерации
сведения, необходимые дJUI регистрации указанного лица в системе иЕдивиду€rльного
(персонифицированного) y^reTa.

2.6.На каждого работника ведется личное дело, rrосле увольнения работника личное дело хранится в
Организации.
2.7. Руководитель Организации нzLзначается приказом Учредителя образовательной организации.
2.8. Увольнение работников осуще9твляется только по основаниям, предусмотренньтм Трудовым
кодексом Российской Федерации, иными законами. Увольнение работника оформляется прикiвом
руководитеJUI Организации (а в случае увольнения руководителя - приказом Учредителя) с
указанием основания увольнения,
2.9. ЩнеМ увольненИя работнИка являеТся послеДний денЬ работы. В последний день работы
Организация обязана выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой
деятельности за период работы в Организации и, по письменному зчUIвлению, другие документы (или
ИХ КОПИИ), связанные с работоЙ, а Taкrlrc произвести с ним окончательный расчет.
2.10. В случае если в день увольнения работника вьцать трудовую книжку или предоставить
сведения о трудовой деятельности за rrериод работы в Организации невозможно в связи с
отсутствием работника либо его отказом от их пол)цения на руки, Организация направляет
работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на
оТПравление ее по почте или направить работнику rrо почте заказным письмом с уведомлением
СВеДения о трудовоЙ деятельности за IIериод работы в Организации на бумажном носителе,
ЗаВеРенные надлежащим образом. Со дня направления увсjдомления Организация освобождается от
ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. Если работник в день увольнения не работал,
то расчет с работником производится не позднее следуюlцего дня после предъявления уволенным
работником требования о расчете.

3. Основные права, обязанности и ответственность Работодателя
З.1. НепОсредственное управление Организацией осуIцествляет руководитель (директор).
3.2" Работодатель (директор) имеет право:

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



которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральньтми
Законztми; вести коллективные IIереговоры и зЕlкJIючать коллективные договоры;

- поощрять работников задобросовестный эффективньй труд;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к

имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, нzжодящемуся у
Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и
ДрУгих работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, требований
охраны труда;

- привлекать работников к дисциплинарноЙ и материальноЙ ответственности в порядке,
УсТановпенном Труловьrм кодексом РоссиЙскоЙ Федерации, иными федеральными законами;
принимать локальные нормативные акты;

- создавать объединения РаботодателеЙ в целях представительства и защиты своих интересов и
вступать в них;

- реЕrлизовывать прiша, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий
труда; проводить саN{остоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства
и иных нор ивньtх правовьIх актов, содержащих нормы трудового прчIва
(самообследование).

3.3, Работодатель (лиректор) обязан:
- соблюдать'трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора,
соглашений и труловых доFоворов;

- предоставJuIть работникам работу, обусловленную трудовым договором;
обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным
нормативньrм требованиям охраны труда;

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической докlментацией и
иными средств€lми, необходимыми для исrrолнения ими трудовых обязанностей;

- обеспечивать работникам равную оплату затруд равной ценности;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работника]\4 заработную плату в сроки,

Установленные в соответствии с Труловым кодексом Росоийской Федерации, коллектЙвным
договором, настоящими Правилами, трудовыми договорами;

- вести коллективные пероговоры, а также заключать коллективный договор в порядке,
установпенном Трудовьпл кодексом РоссиЙскоЙ Федерации; предостЕtвлять представителям
работников полн}то и достоверную информацию, необходимую для заключения
кОллективного договора, соглашения и KoHTpojuI за их выполнением; знакомить работников
под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно
связанными с их трудовой деятельностью;

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти,
уполномоченного на осуществление федерального государственного KoHTpoJuI (надзора) за
СОблЮдением трудового законодательства и иных нормативньIх правовых актов, содержащих
норМы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти,
осуществJuIющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности,
уПлачивать штрафы, н€UIоженные за нарушения трудового законодательства и иных
нормативных правовых актов, содержаIцих нормы трудового права;

- рассматривать представления соответств}тощих профсоюзных органов, иньIх избранньж
работниками представителеЙ о вьuIвленных нарушениях трудового законодательства и иньж
€ктов, содержацих нормы трудового права, принимать меры по устр€lнению выrIвленньIх
нарушениЙ и сообщать о принятьIх мерах указанным органам и представителям;

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в ).правлении организацией в
rrредусмотренных Трудовьrм кодексом Российской .Федерации, иными федераrrьньrми
законами и коллективным договором формах;

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовь]х
обязанностей;

- осущестВлять обязательное социальное стрzжование работников в порядке, установленном
федеральными закона}4и ;

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнениём ими трудовьD(
обязанностеЙ, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые
УСТаноВлены Трудовым кодексом РоссиЙскоЙ Федерации) другими федеральными законами и



иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
- исIIолнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми
актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями,
локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

3.4. Организация как юридическое лицо несет ответственность перед работниками:
- за ущерб, причиненныЙ в результате незаконного лишения работника возможности

трудиться:
- за задержку трудовоЙ книжки или задержку выдачи сведений о труловой деятельности за

период работы в Организации при увольнении работника, незаконное отстранение работника
от работы, его незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных случаях,
предусмотренньж законодательством ;

- за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других
выплат, причитающихся работнику;

- за причинение ущерба имуществу работника;
- в иньD( сл}чаях;-IIредусмотренныхзаконодательством

4.. Права, обязанности и ответственность работников
4.1. Работник имеет право на:

- закJIючениеi изЙенение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые
установлены Трудовым кодексом РоссиЙскоЙ ФедерыJиии иными федеральньiми законами

- предоставление ему работыr-обусловленной трудовым договором;
рабочее место, соответствующее государственным нормативньrм требованиям охр€lны труда
и условиям, предусмотренным коллективным договором; своевременн},ю и в полном объеме
выплату заработной платы в соответствии с трудовым договором;'

- отдых, обеспечиваемыЙ установлением нормальноЙ rrродолжительности рабочего времени,
сокращенного рабочего времени для отдельньIх профессий и категориЙ работников,
предоставлением еженедельных выходньIх дней, нерабочих праздничньD( дней,
оплачиваемьIх ежегодных отпусков, в том числе удлиненньж дJuI отдельньIх категорий
работников;

. - полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем
месте, включая реализацию прав, предоставленньIх законодательством о специa}льной оценке
условий труда;

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном
Трудовым кодексом РоссийскЬй Федерации, иными федеральными закон€}ми;

- объединение, включrш право на создание профессиональных союзов и вступление в них дJuI
защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

- участие в управлении Организацией в формах, предусмотренных Трудовым кодексом
Российской Федерации, иными федеральными законами, уставом Организации и
коллективным договором;

- защиту своих трудовых прав, свобод, законньж интересов всеми не запрещенными законом
способа:rли; защиту своей профессиона,тьной чести и достоинства;

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и
компенсацию морЕIльного вреда в порядке, установленном Труловым кодексом Российской
Федерации, иными федеральными законами;

- обязательное социаJIьное страхование в случаях, предусмотренных законодательством
Российской Федерации;

- предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок,
установленные Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральньпrли
законами, а также по любыпл другим основаниям.продолжительностью не более 5 (пяти)
днеЙ в учебном году rrри отсутствии отрицательньIх последствиiт дtlя образовательного
процесса.

4.2.Педалогические работники Организации, кроме перечисленньIх в пункте 4.1 настоящих Правил
прав, имеют право на:

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособиil, и
материалов, учебников в соответствии с образовательной программЬй, утвержденной
образовательным учреждением, методов оценки знаний обуrающихся, воспитанников при
исполнении профессиональных обязанностей; сокращенную rrродолжительность рабочего



времени;
- удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством Российской

Федерации.
4.3. Работник обязан:

- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;
соблюдать Устав Организации и настоящие Правила;

- выполнять установленные нормы труда; соблюдать требования по охране труда и
обеспечению безопасности труда;

- бережно относиться к имуществу Организации (в том числе к имуществу третьих лиц,
находящемуся в Организации, если Организация несет ответственность за сохранность этого
имущества) и других работников;

- незамедлительно сообщать руководителю Организации о возникновении ситуации)
представjuIющей угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса,
сохранности имущества Организации; проходить предварительные и периодические
медицинские осмотры.

5. Режим работы и время отдыха
5.1. В Организации устанавливается 5-дневная рабочая неделя с 2 выходными днями.
5,2,Занятия прово!ятёя.с 8.00 до 14.00.
5.3. Продолжительr{ость рdбочей недели - 40 часов, для педагогических работников устанавливается
сокращенная рабочая неделя не более 36 часов в неделю, дJuI женщин, работающих в сельской
местности устанавливается сокращеIIной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в
недёлю, если меньшаlI продопжительность рабочей недели не предусмотрена для них
федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
5.4. При переводе работника на дистанционный режим работы режим рабочего времени такого

работника определяется трудовым договором. Время взаимодействия дистанционного работника с
Работодателем включается в рабочее время.
5.5. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и вьIходные дни для
обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, составляемыN,{ с
сQблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются
руководителем Организации.
5.6. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и вьIходные дни для работников
Организации, занимающих преподавательские должности, определяются исходя из количества
часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы
в Организациии закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре.
5.7. В случае производственной необходимости Организация имеет право поревести работника на
срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в Организации с оплатой
труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка rrо rrрежней работе. Такой перевод
допускается дJuI предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения
последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвраrтIения несчастньIх
случаев, простоя, уничтожения или порчи имуIцества, а также для замещения отс},тствующего
работника. При этом работник не может бьrrь переведен на работу, противопоказанную ему по
состоянию здоровья.
5.8. Работникам Организации предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28
календарных д{ей. Педагогическим работникам rrредоставляется удлиненный оплачиваемый
отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством Российской Федерации.
Отпуск предоставJuIется в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем Организации с

учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее чем за две недели до наступления
календарного года. О времени начаJта отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две

недели до его начала.
5.9. РаботникЕlI\,I Организации могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые отпуска в
соответствии со статьями |28, 26З Трудового кодекса Российской Федерации.

б. Оплата труда
6.1. ЗаработнЕIя плата Работника опредеJuIется в соответствии с действующей у Работодателя
системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, при соблюдении условий и
порядка, установленного Положением об оплате труда. Размер должностного оклада

устанавливается на основании штатного расписания Организации. В случае установления



работнику неполного рабочего времени оплата труда производится пропорционально
отработаНному иМ времени или в зависимости от выполненного им объема работ.
6.2. Выплата заработной платы в Организации производится не реже чем каждые 11олмесяца.
- За первую половину текущего месяца работнику выплачивается аванс в размере, рассчитанном
исходя из отработанного им времени с 1-го по 15 -е число текущего месяца 2о чiсла текущего
месяца.
- За вторlто irоловину текущего месяца работнику с 16-го числа по последнее число к.rлендарного
месяца выплачивается окончательный расчет за месяц 5 числа следующего месяца.
При совпадении дня перечисления заработной платы с вьIходным или нерабочим праздничным

днем перечисление заработной платы производится накануне этого дня
6.3. оплата oTilycka производится не позднее чем за три дня до его начала.
6,4. При прекращении трудового договора выплата всех с}мм, причит€lющихся работнику от
Работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в день рольнения не
работал, то соответств}.ющие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после
предъявления уволе о расчете.
6.5. В Организации щие выплаты, доплаты, премирование работников
в соответствии с ПолQжением о материi}льном стимулировании, доплатах и надбазках.
6.6. Работникам ,rр" Ъ"rrrолнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормаJIьных,
ПРОИЗВОДЯТСЯ ДОГiЛаТБJ.В СООТВетствии с законодательством, коллективным договором, трудовым
договором
6.7. ЗаработнаJI плата перечисляется работнику на счет Работника в банкý, 1тсазанный в зЕUIвлении

работника, на условиях, определенньIх коллективным договором или трудовым договором.
РаботниК вправе заN{енитЬ кредитнуЮ организацию, в котор},ю должна быть переведена заработная
плата, сообщив в письменной форме Работодателю об изменении реквизитов для перевода
заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарньD( дней до дня выплаты заработной
платы

7. Меры поощрения и взыскания
7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполЕяющих трудовые обязанносiи, в
следующих формах: объявление благодарности; выплата премии (в соответствии с Положением о
премировании); награждение ценным подарком; награждение почетной грамотой; представление к
званию л}п{шего по профессии; представление к награждению государственными наградами,
7.2. Сведения о цоощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке в

случае, если ведется трудоваrI книжка"
7.з. За совершенИе дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее
исполнение работником по его вине возложенньIх на него трудовых обязанностей, руководитель
имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: замечание; выговор; увольнение по
соответств},ющим основаниям, установленным Труловым кодексом Российской Федерации.
7.4. Щисциплинарное взыскание на руководитеJIя Организации налагает Учредитель.
7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное
взыскание. Приказ руководителя Организации о применении дислиплинарного взыскания
объявляется работнику под подrrись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В слуrае
отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.
7.6. Щисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию
труда или органы по рассмотрению индивидуальньIх трудовых споров.
7,7, Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного
взыскания. !о истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания оно может быть
снятО с работниКа по иницИативе руководиТеля Организации, по просьбе самого работника, Общего
собрания коллектива Организации.

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
8.1 Нарушение трудовой дисциrrлины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине

работника его должНостньIХ обязанноСтей, а также обязанностей, установленньIх настоящими
правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом Ттткgл51, коллективным договором,
локЕtльными актами IТIколы, иными актutп{и, содержаIцими нормы трудового права, и
действующим зzконодательством, влечёт за собой применение мер дисциплинарного



взыскания. За нарушение трудовой дисциплины администрация Школы rrрименяет след}.ющие
дисциплинарные взыокания :

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответств}.ющим основаниям, предусмотренным ст. 81 и ст. 336 тк рФ.
8.2 .Щисциплинарные взыскания применяются директором Школы.
8.3 Що применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы

объяснения в письменной форме. отказ работника дать объяснения не является препятствием
для применения дисциплинарного взыскания. В этом случае составлjIется акт об отказе
работника датьписьмеЕное объяснение.

.щисциплинарные взыскания применяются непосредственно за обнаружением проступка, не
позднее одного месяца со дЕя его обнаружения, не считЕш времени болезни или пребывания
работника в отпуске.
Щисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения
Проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному
делу,
,Щисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Школы норм
профессионального поведения иlили Устава может быть проведено только по поступившей на него
жалобе, поданной в сьменной форме. Копия жалобы должна бьrть передана данном)
педагогическому Работнйку.
Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы
ГлаСнОсти только с согласия заинтересованного педагогического работника.
8.4 За каждое нарушение может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
Взыскание должно быть справедливым и сорЕ}змерным тяжести проступка. При применении
взыскания должны )пмтываться обстоятельства совершения нарушения, предшествующм работа,
поведение и характеристика работника.

8,5 Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения
Объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трёхдневный срок. Приказ
доводится до сведения работников Школы в случаjIх необходимости защиты прав и интеРёсов

. учащихся.
8.6 ЕСли В течение года со дня rrрименения дисциплинарного взыскания на работника не
налагаJIось новое, то он считается не подвергнувшимся дисциплинарному взысканию.
Администрация Школы fIо своей инициативе или по просьбе самого работника,
ходатайстВу егО непосредсТвенногО руководителя илИ представительного органа работников
школы; имеет право снять взыскание до истечения года со дня его применения.
8.6 в течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не
применяются.
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