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Правила внутреннего трудового распорядка 



 

Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в МБОУ «Тулдунская 

средняя общеобразовательная школа», порядок приема на работу и увольнения работников, 

основные обязанности работников и администрации, режим рабочего времени, а также меры 

поощрения и ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

1. Прием на работу 

 Прием на работу в МБОУ «Тулдунская сош» производится на основании 

заключенного трудового договора. 

 При приеме на работу в МБОУ «Тулдунская сош» администрация обязана 

потребовать от поступающего: 

- предъявления паспорта, удостоверяющего личность; 

- предоставления трудовой книжки, оформленной в установленном порядке, 

- страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, 

- документов воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

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

- 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 органам 

исполнительной власти 

Прием на работу без указанных документов не производится. 

Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) администрации, изданным на 

основании заключенного трудового договора, который объявляется работнику под расписку 

в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

При приеме на работу работнику может быть установлено испытание 

продолжительностью не более 3 месяцев. 

 При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на 

другую работу Администрация обязана: 

- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 

работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда, разъяснить обязанность по 

сохранению сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну, ответственность 

за ее разглашение. 



 Прекращение трудового договора производится только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством РФ. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

администрацию в письменной форме за две недели. По истечении указанного срока 

предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а администрация 

обязана 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. Прекращение трудового договора оформляется приказом по 

предприятию. 

По соглашению между работником и администрацией трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ 

или иного федерального закона. 

Днем увольнения считается последний день работы. 

2. Основные права и обязанности работников 

 Работник имеет право на: 

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

которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

-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, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование; 



- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

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

- участие в управлении организацией 

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

законом способами; 

-разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей и компенсацию морального вреда; 

- обязательное социальное страхование. 

 Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

-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) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

-не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, коммерческую, 

служебную и иную), ставшую известной работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей. 

2.2. Круг обязанностей, которые выполняет работник по своей специальности, 

квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией. 

3. Основные обязанности работодателя 

3.1.Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; поощрять 

работников за добросовестный  эффективный труд; 



- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу работодателя; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда. 

 Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство; 

- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 

труда; 

- обеспечить работника оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности 

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

установленные трудовым законодательством, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры , а также заключать коллективный договор; 

-предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и и контроля за их 

выполнением; 

- знакомить работников под роспись с локальными актами нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

-своевременно выполнять предписания за соблюдением трудового законодательства, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства, содержащие 

нормы трудового права; 

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей;, а также компенсировать моральный вред ; - создавать условия , 

обеспечивающие участие работников в управлении организацией; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением им трудовых 

обязанностей. 



 Работодатель стремится к созданию высокопрофессионального работоспособного 

коллектива, развитию корпоративных отношений внутри учреждения, повышению 

заинтересованности среди работников в развитии и укреплении деятельности учреждения. 

4. Рабочее время и время отдыха 

 В соответствии с действующим законодательством в учреждении устанавливается 

шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем - воскресенье. Продолжительность 

рабочего времени составляет 40 часов в неделю. 

График работы, определяющий начало ежедневной работы, время обеденного перерыва 

и окончание рабочего дня, устанавливается для работников учреждения с учетом 

производственной деятельности, утверждается администрацией. 

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

 Работа в учреждении не производится в праздничные дни, установленные 

трудовым законодательством. 

При совпадении выходного и праздничного дней перенос выходного дня 

осуществляется в соответствии с трудовым законодательством. 

 Ненормированный рабочий день устанавливается для директора, заместителя 

директора по УВР, преподавателю – организатору ОБЖ, водителю. 

 Очередность предоставления отпусков устанавливается администрацией с учетом 

производственной необходимости и пожеланий работников. 

 Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без 

их согласия допускается в случаях: 

- для предотвращения катастрофы производственной аварии или стихийного бедствия; 

-для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 

и военного положения, а также неотложных работах в условиях чрезвычайных 

обстоятельств ( пожары, землетрясения и т.д.) 

 Привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни производится по 

письменному распоряжению работодателя. 

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех педагогических 

работников согласно действующему законодательству устанавливается не менее 48 

календарных дней, для технического персонала – 36 календарных дней.с По согласованию 

с администрацией работнику может быть предоставлен дополнительный отпуск без 

сохранения заработной платы. 



5. Поощрения 

5.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение качества обучения и 

воспитания, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются 

следующие меры поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- занесение в Книгу почета, на Доску почета. 

Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся 

в трудовую книжку работника. 

6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой 

применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение 

иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

 За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 

если он имеет дисциплинарное взыскание. 

 Дисциплинарные взыскания применяются руководителем учреждения. 

Администрация имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания передать 

вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

 До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения 

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 (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В 

случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется 

соответствующий акт. 

 Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 

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

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 

 С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники 

предприятия. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, 

установленный правилами. 

7. Оплата труда 

 Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской 

Федерации. 

 Заработная плата каждого работника зависит от его классификации, сложности его 

выполнения, количеством и качеством  выполненной работы; 

 Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. 

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


