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Приложение 2 
к коллективному договору 

 на 2021-2024 гг. 

 

От работодателя: 

Директор 

МБОУ Нукутская СОШ 

 

____________________ 

___________О.В. Каймонов 

М. П. 

От работников: 

Председатель 

первичной профсоюзной организации 

 

_______________________ 

___________Л.В. Тапхарова 

М. П. 

 

 
 

Правила внутреннего трудового распорядка 

Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения  

Нукутская средняя общеобразовательная школа (МБОУ Нукутская СОШ) 

 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Правила трудового распорядка являются неотъемлемым приложением к коллек-

тивному договору. 

1.2. Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в МБОУ Нукут-

ская СОШ, порядок приема на работу и увольнения работников, основные обязанности работни-

ков и Работодателя, режим рабочего времени, а также меры поощрения и ответственность за 

нарушение трудовой дисциплины. 

 

2. Прием на работу  

 

2.1. Прием на работу в МБОУ Нукутская СОШ производится на основании заключенного 

трудового договора. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работо-

дателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифициро-

ванного) учета, в том числе в форме электронного документа (за исключением случая, 

когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого индивидуального 

лицевого счета); 

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на во-

енную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при по-

ступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки. 

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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную 

в установленном порядке и по установленной форме. 

Прием на работу без указанных документов не производиться. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования оформляются работодателем 
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Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на осно-

вании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись 

в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения)  

При приёме на работу по соглашению сторон может быть установлено испытание про-

должительностью не более 3 месяцев в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

Для руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, ру-

ководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений 

организаций срок испытания устанавливается продолжительностью шесть месяцев. При заклю-

чении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать 

двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят 

на работу без испытания. 

2.3. Прекращение трудового договора производится только по основаниям, предусмот-

ренным трудовым законодательством РФ. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администра-

цию в письменной форме за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий 

день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работника вправе пре-

кратить работу, а администрация обязана выдать ему трудовую книжку с внесенной в нее запи-

сью об увольнении, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работ-

ника и произвести с ним окончательный расчет. Прекращение трудового договора оформляется 

приказом по предприятию. 

В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в случае 

ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя (в случаях, 

если работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо 

впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику способом, который он указал в 

заявлении: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. Заявление по-

дается работником в письменной форме или направляется по электронной почте в порядке, 

предусмотренном нормативными правовыми документами МБОУ Нукутская СОШ. 

Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно 

из-за отсутствия работника, либо его отказа от их получения, уполномоченный представитель 

работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой 

либо дать согласие отправить ее по почте или высылает ему по почте заказным письмом с уве-

домлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом. 

Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на основании его 

письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения работодателем данного 

обращения. 

Если работник, на которого не ведется трудовая книжка, не получил сведения о трудовой дея-

тельности у работодателя после увольнения, они выдаются на основании обращения работника 

указанным в нем способом: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной под-

писью. Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, которое должно 

быть направлено в письменной форме или по электронной почте в порядке, предусмотренном 

нормативным правовым актом МБОУ Нукутская СОШ. 
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Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при увольнении, 

работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, установ-

ленными законодательством РФ об архивном деле. 

Запись в трудовую книжку, информация в сведения о трудовой деятельности об основании и 

причине увольнения вносятся в точном соответствии с Трудовым кодексом РФ и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соот-

ветствии с Трудовым кодексом или иным федеральным законом сохранялось место работы 

(должность). 

По соглашению между работником и администрацией трудовой договор может быть рас-

торгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны произ-

водиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федераль-

ного закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового ко-

декса РФ или иного федерального закона. 

Днем увольнения считается последний день работы. 

 

3. Основные обязанности работника 

 

3.1. Работники МБОУ Нукутская СОШ должны: 

- 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 относится 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 иму-

щества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) 

3.2. Круг обязанностей, которые выполняет работник по своей специальности, квалифи-

кации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией. 

 

4. Основные обязанности Работодателя 

 

4.1. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержа-

щие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным норма-

тивным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

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

установленные в соответствии с настоящим Кодексом, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 
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- обеспечивать выплаты заработной платы: за первую половину месяца 22 числа текущего 

месяца, за вторую половину месяца - 7 числа следующего месяца. 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном настоящим Кодексом; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необ-

ходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными ак-

тами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудо-

вого законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по кон-

тролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов. иных избран-

ных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами и коллективным дого-

вором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установлен-

ном федеральными законами; 

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

занностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установ-

лены настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными право-

выми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным дого-

вором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

 

5.1. В соответствии с действующим законодательством работодатель устанавливает 

норму часов учебной нагрузки (объема педагогической работы): 

- за 18 часов преподавательской (педагогической) работы в неделю учителям 5-11 клас-

сов и педагогам дополнительного образования; 

- за 20 часов преподавательской (педагогической) работы в неделю учителям 1-4 клас-

сов, учителям-логопедам; 

- за 30 часов педагогической работы в неделю воспитателям, инструкторам по физкуль-

туре; 

- за 36 часов педагогической работы в неделю педагогам-психологам, социальным педа-

гогам, педагогам-организаторам, ст. вожатым, преподавателям-организаторам (основ безопас-

ности жизнедеятельности); 

- продолжительность времени у других работников составляет 40 часов в неделю, про-

должительность рабочего времени женщин составляет 36 часов работы в неделю; 

- должностной оклад преподавателю-организатору (основ безопасности жизнедеятельно-

сти) устанавливается с учетом ведения им преподавательской (педагогической) работы в объ-

еме 360 часов в год. 
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Ставки заработной платы педагогических работников устанавливаются исходя из затрат 

их рабочего времени в астрономических часах с учетом коротких перерывов (перемен), преду-

смотренных между уроками (занятиями). 

5.2. Работа у работодателя не производится в праздничные дни, установленные трудо-

вым законодательством. 

При совпадении выходного и праздничного дней перенос выходного дня осуществляется 

в соответствии с трудовым законодательством. 

5.3. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соот-

ветствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем с учетом мнения выборного ор-

гана первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления кален-

дарного года. 

Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истече-

нии шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

Ежегодный основной оплачиваемый  отпуск предоставляется педагогическим работни-

кам продолжительностью 64 календарных дней (56 календарных дня основного отпуска, 8 ка-

лендарных дней – дополнительного), вспомогательному и младшему обслуживающему персо-

налу 36 календарных дня (28 календарных дня – основной отпуск, 8 календарных дней – допол-

нительный отпуск). Праздничные нерабочие дни, приходящиеся на период ежегодного основ-

ного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. По соглаше-

нию между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разде-

лен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 кален-

дарных дней. 

 

6. Поощрения 

 

6.1. За развитие творческой активности, инициативы при реализации поставленных пе-

ред коллективом задач, укрепление материально-технической базы, повышение качества обра-

зовательного процесса, а также закрепления в образовательном учреждении высококвалифици-

рованных кадров вводится следующие виды материального и морального поощрения сотрудни-

ков: 

- объявление благодарностей приказом директора; 

- награждение почетной грамотой учреждения; 

- награждение ценными подарками; 

- представление к награждению Почетной грамотой вышестоящих организаций; 

- представление к награждению нагрудным знаком «почетный работник общего образо-

вания Российской Федерации» 

-  представление к присвоению почетного звания; 

- надбавки за высокое достижение в труде или за выполнение особо важной работы; 

- премирование за успешное и качественное выполнение работ и заданий; 

- Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего коллектива и зано-

сятся в трудовую книжку работника. 

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

7.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложен-

ных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисци-

плинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 
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К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по осно-

ваниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81 или пунктом 1 статьи 

336 Трудового кодекса РФ, а также пунктом 7 или 8 части первой стать 81 Трудового кодекса в 

случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответ-

ственно аморальный проступок совершенный работником по месту работы и в связи с исполне-

нием им трудовых обязанностей. 

7.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от ра-

ботника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Причем, непредставление 

работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыска-

ния. 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. При наложении дисци-

плинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, 

при которых он был совершен. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня со-

вершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансовой-хозяйственной деятель-

ности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки 

не включается время производства по уголовному делу. 

7.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисци-

плинарное взыскание. 

 Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объяв-

ляется работнику под роспись в течении трех рабочих дней со дня его издания, не считая вре-

мени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

7.4.  Если в течении года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисци-

плинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания   имеет 

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

ству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 
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