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Правила внутреннего трудового распорядка  работников  

МБОУ «СОШ» с.Черёмуховка 
 

                   1. Общие положения 

           1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

определяют трудовой распорядок в МБОУ «СОШ» с.Черёмуховка  (далее - Школа) и 

регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений. 

         1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 

утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом школы в целях 

укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального 

использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности 

труда работников. 

1.3. Настоящие Правила утверждены директором школы с учётом мнения 

профсоюзного комитета 

         1.4. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: обязательное для всех 

работников подчинение правилам поведения, определённым в соответствии с Трудовым 

кодексом, иными  законами, соглашениями, трудовым договором, локальными актами 

школы. 

1.5. Настоящие правила вывешиваются в школе на видном месте. 

1.6. При  приёме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими  Правилами 

работника под роспись. 

           2. Порядок приёма, перевода и увольнения. 

2.1. Трудовые отношения в школе регулируются Трудовым кодексом Российской 

Федерации, законом "Об образовании" уставом школы. 

2.2. Приём на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным 

на основании заключенного договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя 

должно соответствовать условиям заключённого трудового договора. Приказ (распоряжение) 

работодателя о приёме на работу объявляется работнику под роспись в трёхдневный срок со 

дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащее заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

2.3. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с 

требованиями статьи 59 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.4. В том случае, когда педагогические работники принимаются на работу по 

контракту, контракт заключается на срок не менее двух лет. Решение о продлении контракта 

или его расторжении принимаются директором школы в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации и доводится до сведения не позднее июня текущего года. 

2.5. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую 

профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям 

квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, 

подтвержденной документами об образовании. 

2.6. К педагогической деятельности не допускаются лица: 



- лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость,  подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, 

предусмотренных частью третьей  настоящей статьи; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей части; 

-  признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

-  имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

- иностранные агенты.  

  Образовательная деятельность в отношении несовершеннолетних не может 

осуществляться организациями, признанными иностранными агентами. 

      Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй настоящей статьи, имевшие 

судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести 

против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 

помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, 

и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по не реабилитирующим основаниям, могут быть допущены к 

педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних 

и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти 

субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 

2.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего 

Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

военную службу; 

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

- при поступлении 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 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел,  

- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию 

за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо 

новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и 

по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
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осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел,  

- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию. 

2.8. Запрещается требовать от лиц при приёме на работу документы, представление 

которых не предусмотрено законодательством. 

2.9. При приёме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором. 

Работодатель может устанавливать испытательный срок не более 2 месяцев, в том 

числе для  отдельных категорий  может быть установлен испытательный срок 1 (2) месяца.  

Срок для заместителей, главного бухгалтера и его заместителя – шесть месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом 

Испытание при приёме на работу не устанавливается для: 

лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведённому в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.10. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по 

сравнению с действующим законодательством и  коллективным договором, принятым в 

школе. 

2.11. Работодатель не в праве требовать от работника выполнения работ, не 

обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть 

осуществлены только в соответствии с действующим законодательством. 

2.12. На каждого работника школы оформляется трудовая книжка в соответствии с 

требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. На работающих по 

совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. Трудовые книжки 

сотрудников школы хранятся в  школе. 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного 

пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации. 

          В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 

работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, 

другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация. 

          В случаях, установленных настоящим Кодексом, при заключении трудового договора 

лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности 

вместе с трудовой книжкой или взамен ее.  

          Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления 

трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель  предоставляет работнику (за исключением случаев, если в соответствии с 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) 

сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, 
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указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 

или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или 

направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 

работодателя: 

       - в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

       - при увольнении в день прекращения трудового договора. 

       В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации, 

работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить 

сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) 

учете в системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации. 

  

2.13. На каждого работника ведётся личное дело, которое состоит из личного листка 

по учёту кадров, автобиографии, копии документа об образовании, материалов по 

результатам аттестации. После увольнения работника личное дело хранится в школе 

бессрочно. 

2.14. Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у учредителя. 

2.15. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, 

осуществляется только с письменного согласия работника за исключением случаев 

временного перевода на другую работу в случае производственной необходимости сроком 

до одного месяца в календарном году. 

2.16. Работодатель обязан  отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

- не применяющего выданные ему в установленном порядке средства индивидуальной 

защиты, применение которых является обязательным при выполнении работ с вредными и 

(или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных 

условиях; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение 

оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 

невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если 

невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 

работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом 

работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям 

вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других 

местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, 

соглашениями, трудовым договором; 
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- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.17. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным действующим законодательством. 

2.18. При проведении процедуры сокращения численности или штата работников 

преимущественным правом оставления на работе дополнительно к установленным 

действующим законодательством пользуются работники,  имеющие квалификационные 

категории по итогам аттестации, звание «Заслуженный работник». 

2.19. Увольнение работников школы в связи с сокращением численности или штата 

допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу. 

Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объёма работы (учебной 

нагрузки) может производиться только по окончании учебного года. 

2.20. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством (ст. 73, 75, 78, 80, 81, 83, 84 Трудового кодекса 

Российской Федерации). Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, 

предупредив письменно администрацию школы за две недели. Прекращение трудового 

договора оформляется приказом по школе. 

2.21. В день прекращения трудового договора директор обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у 

данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 настоящего 

Кодекса. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

 

3.Основные обязанности администрации 

 

3.1. Администрация школы имеет право: 

- на управление образовательным процессом. Руководитель школы является 

единоличным  исполнительным органом; 

- на приём на работу работников, установление дополнительных льгот, гарантий 

работникам, установление общих правил и требований по режиму работы, установление 

должностных требований;  

- устанавливать систему стимулирующих и иных выплат в соответствии с 

действующим законодательством; 

- налагать дисциплинарные взыскания в соответствии с действующим 

законодательством и применять меры морального и материального поощрения в 

соответствии с действующим в школе положением. 

3.2. Администрация обязана: 

- обеспечивать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на них 

уставом школы и правилами внутреннего трудового распорядка;  

- создавать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить итоги, 

поощрять передовых работников с учётом мнения трудового коллектива, Совета школы, 

повышать роль морального и материального стимулирования труда, создать трудовому 

коллективу необходимые условия для выполнения ими своих полномочий; 

- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, 

поддерживать и развивать инициативу и активность работников; обеспечивать их участие в 

управлении школой, в полной мере используя собрания трудового коллектива, 

производственные совещания и различные формы общественной самодеятельности;  

- своевременно рассматривать замечания работников; правильно организовать труд 

работников школы в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за 

каждым из них определённое место для образовательной деятельности; 

- обеспечит исправное состояние оборудования, охрану здоровья и безопасные 

условия труда; 
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- обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации 

работников школы, помогать в прохождении аттестации педагогическим работникам, 

создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях; 

- обеспечивать соблюдение трудовой и производственной дисциплины, своевременно 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом 

мнение коллектива; 

- не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работника, 

появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к нему соответствующие меры 

согласно действующему законодательству; 

- создавать нормальные санитарно-гигиенические условия (освещённость рабочего 

места, температурный режим, электробезопасность и т.д.);  

- своевременно производить ремонт школы, добиваться эффективной работы 

технического персонала; 

- обеспечивать сохранность имущества школы, его сотрудников и обучающихся; 

- обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий труда работников 

и расходованием фонда заработной платы; чутко относиться к повседневным нуждам 

работников школы, обеспечивать предоставление им установленных льгот и преимуществ, 

при возможности содействовать улучшению их жилищно-бытовых условий. 

3.3. Администрация по предложению представительного органа трудового коллектива 

приступает к разработке проекта коллективного договора, разрабатывает и утверждает 

коллективный договор в установленные действующим законодательством сроки. 

3.4. Администрация обязана информировать трудовой коллектив: 

 о перспективах развития школы; 

 об изменениях структуры, штатах школы; 

 о бюджете школы, о расходовании внебюджетных средств. 

3.5. Администрация  осуществляет внутришкольный контроль, посещение уроков, 

мероприятий в соответствии с планом Школы; 

3.6. Администрация  возлагает на работников обязанности, не предусмотренные 

трудовым договором, в пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым 

законодательством. 

3.7. Администрация школы несёт ответственность за жизнь и здоровье обучающихся 

во время пребывания их в школе и участия в мероприятиях, организуемых школой. Обо всех 

случаях травматизма сообщать в соответствующие органы образования в установленном 

порядке.  

4. Права и обязанности работников 

 

4.1. Работник имеет право на: 

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

которые установлены настоящим 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, 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, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

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

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_419240/1e8338e6fd1dd3b928ebd0680175b5757cc09d2d/#dst100401
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_435844/402810b1bb7b017100eca8380896285286db0bde/#dst100035
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_419240/10a5dcaf674745f3d774120abddc3c4d2c558784/#dst101204


- участие в управлении организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами 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; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

- повышение своей квалификации; 

- добровольное прохождение раз в пять лет аттестации согласно Положению об 

аттестации педагогических и руководящих работников; 

- работать по совместительству в других организациях, учреждениях в свободное от 

основной работы время, но не в ущерб основной работе. 

4.2. Работник обязан: 

- работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, распоряжения 

администрации школы, обязанности, возложенные на них уставом школы, правилами 

внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями; 

- соблюдать дисциплину труда – основу порядка в школе, вовремя приходить на 

работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально 

используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них 

обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои 

трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации; 

- всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать 

упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять 

творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой 

деятельности;  

- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями; 

- быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями обучающихся и 

членами коллектива; 

- систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, 

деловую квалификацию; 

- быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в 

быту и общественных местах, соблюдать правила общежития; 

- содержать своё рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный 

порядок хранения материальных ценностей и документов; 

- беречь и укреплять собственность школы (оборудование, инвентарь, учебные 

пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, электроэнергию, воспитывать у 

обучающихся бережное отношение к имуществу;  

- незамедлительно сообщить о возникновении ситуации, предоставляющей угрозу 

жизни и здоровью людей, сохранности имущества школы; 

- уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса; 

- изучать индивидуальные способности учащихся, их семейно-бытовые условия, 

использовать в работе современные достижения психолого-педагогической науки и 

методики; 

- обеспечивать гласность оценки, своевременность и аргументированность её 

выставления; 

- повышать свою квалификацию не реже чем один раз в 5  лет; 
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- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры; 

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

учащихся, оказывать им практическую и консультативную помощь в воспитании ребенка, 

привлекать родителей к посильному участию в организации образовательного процесса; 

- активно пропагандировать педагогические знания; 

- предоставлять возможность родителям, другим педагогам посещать свои уроки в 

«День открытых дверей»  (по согласованию); 

- предоставлять возможность администрации посещать свои уроки, внеклассные 

мероприятия для осуществления внутришкольного контроля в соответствии с планом работы 

Школы. 

4.3. Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и 

здоровье детей во время проведения уроков, внеклассных и внешкольных мероприятий, 

организуемых школой. Обо всех случаях травматизма обучающихся работники школы 

обязаны немедленно сообщить администрации. 

4.4. Приказом директора школы в дополнение к учебной работе на учителей может 

быть возложено классное руководство, заведование учебными кабинетами, учебно-опытным 

участком, организация трудового обучения, а также выполнение других образовательных 

функций.   

 

5. Рабочее время и его использование. 

 

5.1. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них уставом школы и правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

5.2. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор школы с 

учётом мнения трудового коллектива до ухода работника в отпуск. При этом необходимо 

учитывать: 

- объём учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преемственности с 

учётом квалификации учителей и объёма учебной нагрузки; 

-  объём учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной 

платы устанавливается с письменного согласия работника; 

- объём учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 

года, уменьшение его возможно только при сокращении числа обучающихся и класс – 

комплектов. 

Педагогическим работникам предусматривается один свободный день в неделю для 

методической работы и повышения квалификации, если его учебная нагрузка не превышает 

количества часов, соответствующих ставке педагогического работника.  

5.3. Администрация школы обязана организовать учёт явки работников школы на 

работу и ухода с работы. 

5.4. В ОУ устанавливается шестидневная рабочая неделя для учащихся 5-11 классов и 

5-ти дневная рабочая неделя для 1-4 классов 

5.5. Продолжительность рабочей недели – 40 часов, для педагогических работников 

устанавливается сокращенная рабочая неделя не более 36 часов. 

5.6. Режим работы при шестидневной рабочей неделе устанавливается с 8.00 часов и в 

соответствии с расписанием занятий и внеурочной занятости детей, при пятидневной 

рабочей недели – с 8.00 до 17 часов. Обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00 часов. 

5.7. Для следующих категорий работников: руководители всех уровней, заместители, 

гл. бухгалтер, секретарь учебной части, заведующий хозяйством устанавливается 

ненормированный рабочий день. 

5.8. Работа в праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни 

осуществляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями ст. 113 

Трудового кодекса РФ.   

5.9. Общим выходным днем является воскресенье, для работающих по пятидневной 

рабочей недели вторым выходным днем является суббота. 



5.8. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами 

основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами 

ОУ. 

5.9. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания педагогического 

совета, общие собрания трудового коллектива, заседания методических комиссий, 

родительские собрания и собрания коллектива обучающихся, дежурства на  внеурочных 

мероприятиях (например, вечерние дискотеки),   продолжительность которых составляет от 

одного часа до 2,5 часов. 

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

временем педагогов. В эти периоды педагогические работники привлекаются к 

педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их 

учебной нагрузки до начала каникул. 

В каникулярное время  обслуживающий персонал привлекается к выполнению 

хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на территории и др.), не требующих 

специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени. 

5.11. В период организации образовательного процесса (в период урока) 

педагогическим и другим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий), заменять друг друга 

без ведома администрации школы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними; 

- удалять обучающихся с уроков; 

- курить в помещениях и на территории школы; освобождать обучающихся от 

школьных занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных и 

других мероприятиях, не предусмотренных планом работы; 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 

деятельностью;  

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

общественным делам. 

5.12. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе только с 

разрешения директора школы и его заместителей. Вход в класс после начала урока 

разрешается только директору и его заместителям. 

            5.13.Работникам школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не 

менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный 

отпуск продолжительностью 42 (56) календарных дней. Отпуск предоставляется в 

соответствии с графиком, утверждаемым  директором школы с учетом мнения выборного 

профсоюзного органа не позднее,  чем за две недели до наступления календарного года. О 

времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его 

начала. Предоставление отпуска директору оформляется приказом Управления образования, 

другим работникам - приказом по организации, осуществляющей образовательную 

деятельность. 

           5.14. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в школе. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев 

(ч.2 ст.122 ТК РФ). 

            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 в организации, осуществляющей образовательную деятельность. 

           5.16. 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 (ч.1 ст.125 ТК РФ). 

            5.17. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается или переносится на другой срок, 

определяемый директором с учетом желания работника в случаях (ч.1 ст.124 ТК РФ): 

• временной нетрудоспособности работника; 

• исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

• в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами организации, осуществляющей образовательную деятельность. 

            5.18. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

школы по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и работодателем (ч.1 ст. 128 ТК РФ). 

            5.19. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

 -работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников 

– до пяти календарных дней; 

- родителям и жёнам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, 

либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 

календарных дней в году; 

- в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами 

либо коллективным оговором. 

           5.20. При совмещении профессий (должностей), исполнении обязанностей временно 

отсутствующего работника, а также при работе на условиях внутреннего совместительства 

работнику производится оплата в соответствии с действующим трудовым законодательством 

за фактически отработанное время. 

5.21. Очерёдность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается с учётом необходимости обеспечения нормальной работы школы и 

благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам, как 

правило, предоставляются в период летних каникул.  

5.22. Предоставление отпуска директору школы оформляется приказом отдела 

образования администрации муниципального района «Прилузский», другим работникам – 

приказом по школе. 

            5.23. Периоды отмены образовательной деятельности для обучающихся по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

педагогических и других работников школы. В эти периоды педагогические работники 

привлекаются к методической, организационной и хозяйственной работе в порядке, 

устанавливаемом локальным нормативным актом организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

 

6. Поощрение за успехи в работе. 

 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, 

почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии). 

Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным договором 

или правилами внутреннего трудового распорядка, а также уставами и положениями о 



дисциплине. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 

быть представлены к государственным наградам. 

          6.2. За особые заслуги работники школы представляются в вышестоящие органы для 

награждения правительственными наградами, установленными для работников образования, 

и присвоения почётных званий. 

6.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до 

сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку. 

6.4. При применении материального и морального поощрения, при представлении 

работников к государственным наградам и почётным званиям учитывается мнение трудового 

коллектива. 

 

           7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.  

 

7.1. Нарушение трудовой дисциплину, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором 

(контрактом), уставом школы, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными 

инструкциями, влечёт за собой применение мер дисциплинарного и общественного 

воздействия, а также применении мер, предусмотренных действующим законодательством. 

7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

7.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за систематическое 

неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него 

трудовым договором (контрактом), уставом школы и правилами внутреннего трудового 

распорядка. За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более трёх часов в 

течение рабочего дня) без уважительной причины администрация школы применяет 

дисциплинарное взыскание, предусмотренное выше. В соответствии с действующим 

законодательством о труде педагогический работник может быть уволен за совершение 

аморального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных 

функций. 

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется директором, а также соответствующими 

должностными лицами органов образования в пределах предоставленных им прав. 

Администрация имеет право вместо применения административного взыскания передать 

вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

7.5. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются органами управления 

образованием, который имеет право его назначать и увольнять. 

7.6. 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. 

 Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется администрацией не 

позднее одного месяца со дня его обнаружения проступка, не считая времени болезни 

работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учёт мнения 

представительного органа работников. 

7.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Приказ (распоряжение) работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трёх рабочих 

дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. 

7.8. 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. 

7.9. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 



законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и 

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 

Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трёх лет со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 

делу. 

7.10.Дисциплинарное  взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

7.11.Трудовой коллектив имеет право на выражение недоверия любому члену 

администрации, и ходатайствовать в вышестоящих органах о его замене. 

7.12. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под 

роспись. 

 

8. Оплата труда 

 

8.1. Оплата труда работников школы осуществляется в соответствии с «Положением об 

оплате труда», разработанным и утвержденным в организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, в соответствии со штатным расписанием и сметой расходов. 

8.2. Общеобразовательная организация обеспечивает гарантированный законодательством 

Российской Федерации минимальный размер оплаты труда, условия и меры социальной 

защиты своих работников. Верхний предел заработной платы не ограничен и определяется 

финансовыми возможностями организации. 

8.3. Ставки заработной платы работникам школы устанавливаются на основе 

тарификационного списка в соответствии с тарифно-квалификационными требованиями и 

соответствуют законодательству Российской Федерации, муниципальным правовым актам. 

8.4. Оплата труда работников школы осуществляется в зависимости от установленного 

оклада в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и стажем работы, а 

также полученной квалификационной категорией по итогам аттестации. 

8.5. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от 

установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов по 

тарификации меньшее количества часов за ставку допускается только с письменного 

согласия педагогического работника. 

8.6. Тарификация на новый учебный год утверждается директором не позднее 5 сентября 

текущего года по согласованию с профсоюзным комитетом на основе предварительной 

тарификации, разработанной и доведенной педагогическим работникам под роспись. 

8.7. Оплата труда в школе производится два раза в месяц: аванс и зарплата в сроки, 13-го и 

26-го числа каждого месяца). 

8.8. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, 

осуществляется в соответствии с требованиями действующего трудового законодательства 

Российской Федерации. 

8.9. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в 

соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

8.10. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих временно 

отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями действующего 

трудового законодательства Российской Федерации. 

8.11. В школе устанавливаются стимулирующие выплаты, премирование в соответствии с 

«Положением о порядке распределения стимулирующих выплат». 

8.12. Работникам с условиями труда, отличающимися от нормальных условий труда, 

устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации. 

 

9. Медицинские осмотры. Личная гигиена 

 



9.1. Работники проходят профилактические медицинские осмотры, соблюдают личную 

гигиену, осуществляют трудовую деятельность в школе в соответствии с СанПиН 2.4.2.2821-

10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в 

общеобразовательных учреждениях» (с изменениями на 22 мая 2019 года). 

9.2. Директор школы обеспечивает: 

 наличие в образовательной организации Санитарных правил и норм и доведение их 

содержания до работников; 

 выполнение требований Санитарных правил и норм всеми работниками школы; 

 необходимые условия для соблюдения Санитарных правил и норм в организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

 прием на работу лиц, имеющих допуск по состоянию здоровья, прошедших 

профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию; 

 наличие личных медицинских книжек на каждого работника организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

 своевременное прохождение периодических медицинских обследований всеми 

работниками; 

 организацию гигиенической подготовки и переподготовки по программе 

гигиенического обучения; 

 условия труда работников в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации, санитарными правилами и гигиеническими нормативами; 

 проведение при необходимости мероприятий по дезинфекции, дезинсекции и 

дератизации; 

 наличие аптечек для оказания первой помощи и их своевременное пополнение; 

 организацию санитарно-гигиенической работы с персоналом путем проведения 

семинаров, бесед, лекций. 

   9.3. Медицинский  персонал  осуществляет  повседневный   контроль  над  соблюдением 

требований санитарных норм в организации, осуществляющей образовательную 

деятельность. 

 

10. Заключительные положения 

 

10.1. Конкретные обязанности работников определяются должностными инструкциями, 

разработанными с учетом условий работы администрацией школы совместно с 

профсоюзным комитетом на основе квалификационных характеристик, профессиональных 

стандартов, Устава и настоящих правил. 

10.2. При осуществлении в школе функций по контролю за образовательной деятельностью 

и в других случаях не допускается: 

• присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения директора школы; 

• входить в класс после начала занятия, за исключением директора организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

• делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения занятий и в присутствии обучающихся и их родителей (законных 

представителей). 

10.3. Все работники организации, осуществляющей образовательную деятельность, обязаны 

проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину и 

профессиональную этику. 

10.4. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, принимаются на Общем 

собрании работников, согласовываются с профсоюзным комитетом и утверждаются (либо 

вводится в действие) приказом директора организации, осуществляющей образовательную 

деятельность.  

10.5. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники школы. При 

приеме на работу (до подписания трудового договора) директор обязан ознакомить 

работника с настоящими Правилами под роспись. Текст данных Правил размещается в 

школе в доступном и видном месте. 

10.6. Настоящие Правила принимаются на неопределенный срок. Изменения и дополнения к 

ним вносятся и принимаются в порядке, предусмотренном п.10.4. настоящих Правил и ст. 



372 Трудового Кодекса Российской Федерации. 

10.7. После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельных пунктов и разделов) в 

новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 

10.8. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них 

изменениями и дополнениями, директор организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


