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1. Общие положения 

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) устанав-

ливается единый трудовой распорядок работников Муниципального бюджетного общеобра-

зовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 15» (далее – школа). 

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 

29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Коллективным догово-

ром, Уставом МБОУ «СОШ № 15». Правила регулируют порядок приема и увольнения ра-

ботников МБОУ «СОШ № 15», основные права, обязанности и ответственность сторон тру-

дового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения 

и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в школе». 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рационально-

му использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы. 

1.4. Настоящие Правила утверждает директор школы с учётом мнения Общего собрания 

трудового коллектива и по согласованию с профсоюзным комитетом. 

1.5. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен с Правилами внутреннего тру-

дового распорядка. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора со шко-

лой. 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (статья 57 Трудового кодекса Рос-

сийской Федерации) и составляется в двух экземплярах по одному для каждой из сторон: ра-

ботника и школы». 

2.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только в 

случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ. 

2.4. При заключении трудового договора работник предоставляет администрации школы 

следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

гда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства. Впервые принятым на работу сотрудникам не оформляются трудовые 

книжки в бумажном варианте (с 2021 года). Сведения об их трудовой деятельности вносятся 
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в базу ПФР в электронном виде (статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации). Ли-

ца, имеющие бумажную трудовую по состоянию на 01.01.2021, вправе потребовать от рабо-

тодателя, чтобы её приняли и продолжали заполнять в соответствии со ст.66 ТК РФ; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицирован-

ного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

- ИНН; 

- документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний для претендующих 

на должности, требующие соответствующей квалификации; 

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

ную службу; 

- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состо-

янию здоровья для работы в образовательном учреждении; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в по-

рядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и норма-

тивно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, – при поступлении на работу, свя-

занную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным феде-

ральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

Школа вправе запрашивать иные документы при заключении трудовых договоров. 

2.5. Прием на работу оформляется приказом директора школы и объявляется работнику под 

подпись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

2.6. При приеме на работу администрация школы обязана ознакомить работника со следую-

щими документами: 

- Уставом школы; 

- настоящими Правилами; 

- Коллективным договором; 

- должностной инструкцией работника; 

- положением о материальном стимулировании работников; 

- иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника и си-

стему оплаты его труда; 

- инструкциями по охране труда, противопожарной и антитеррористической безопасности. 

2.7. При заключении трудового договора в нём по соглашению сторон может быть преду-

смотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник при-

нят на работу без испытания. В период испытания на работника распространяются положе-

ния трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, Коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. Ис-

пытание при приёме на работу не устанавливается для: 

• беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

• лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по име-

ющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступаю-

щих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения про-

фессионального образования соответствующего уровня; 

• лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 

между работодателями; 

• лиц, которым не исполнилось 18 лет; 

• иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, Коллектив-

ным договором. 

2.8. Срок испытания не может превышать трёх месяцев, а для заместителей директора, глав-

ного бухгалтера – шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При за-
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ключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может пре-

вышать двух недель. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособ-

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

2.9. При неудовлетворительном результате испытания директор школы имеет право до исте-

чения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об 

этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших ос-

нованием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодате-

ля работник имеет право обжаловать в суд. При неудовлетворительном результате испыта-

ния расторжение трудового договора производится без учёта мнения соответствующего 

профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия. 

2.10. Если срок испытания истёк, а работник продолжает работу, то он считается выдержав-

шим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на об-

щих основаниях. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему 

работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом директора школы в письменной форме за три 

дня. 

2.11. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и директором 

школы. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, опреде-

лённого трудовым договором. Если в трудовом договоре не определён день начала работы, 

то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления до-

говора в силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель 

имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается 

незаключенным. 

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

ниями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работников шко-

лы хранятся в школе. 

Работодатель также формирует в электронном виде основную информацию о трудо-

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

тельности) и представляет её в порядке, установленном законодательством Российской Фе-

дерации об индивидуальном (персонифицированном) учёте в системе обязательного пенси-

онного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Россий-

ской Федерации. 

2.13. В сведения о трудовой деятельности включается 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 информация, предусмотренная Трудовым кодексом Российской Федерации или ины-

ми федеральными законами. 

2.14. В случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, при заключении 

трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о 

трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен её. Сведения о трудовой дея-

тельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения 

записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом Рос-

сийской Федерации, иным федеральным законом на работника ведётся трудовая книжка) и 

осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. 

2.15. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о трудо-

вой деятельности: 

· у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного докумен-

та, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при её наличии у 

работодателя); 

· в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 
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на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

· в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные надлежа-

щим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифициро-

ванной электронной подписью; 

· с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме элек-

тронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. 

2.16. С каждой записью, вносимой на основании приказа директора школы в трудовую 

книжку, школа обязана ознакомить ее владельца под подпись в личной карточке. 

2.17. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело 

хранится в школе. О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в кни-

ге  учета личного состава. 

2.18. Отказ в приёме на работу. 

2.18.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. Какое бы то 

ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных 

преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, социального и долж-

ностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия реги-

страции по месту жительства или пребывания), отношения к религии, убеждений, принад-

лежности или непринадлежности к общественным объединениям или каким-либо социаль-

ным группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работни-

ков, не допускается, за исключением случаев, в которых право или обязанность устанавли-

вать такие ограничения или преимущества предусмотрены федеральными законами. 

2.18.2. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие среднее профессиональ-

ное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, указанным в 

квалификационных справочниках, и (или) профессиональных стандартах. 

2.18.3. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

а) лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим 

в законную силу приговором суда; 

б) имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за ис-

ключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилити-

рующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоин-

ства 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 без-

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

безопасности; 

в) имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, не указанные в пункте б); 

г) признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

д) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

2.18.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. 

2.18.5. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашён-

ным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение 

одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

2.18.6. По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового дого-

вора, директор школы обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не позд-

нее чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. Отказ в заклю-

чении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 
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2.19. Перевод работника на другую работу. 

2.19.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе пере-

вод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за ис-

ключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Согла-

шение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной форме. 

2.19.2. Перевод на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника при продолжении работы у того же работодателя. Перевод на другую работу до-

пускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмот-

ренных частями второй и третьей статьи 72.2 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.19.3. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть осу-

ществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом тру-

довой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части 1 статьи 77 Трудово-

го кодекса Российской Федерации). 

2.19.4. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему 

по состоянию здоровья. 

2.19.5. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицин-

ским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия рабо-

тодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не противопока-

занную работнику по состоянию здоровья. 

2.20. Порядок отстранения от работы. 

2.20.1. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в случаях: 

• появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

• не прохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний и навыков в области 

охраны труда; 

• не прохождения в установленном порядке обязательного медицинского осмотра, а также 

обязательного психиатрического освидетельствования в случаях, предусмотренных Трудо-

вым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации; 

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

ленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором; 

• по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

• наряду с указанными выше случаями педагогический работник отстраняется от работы (не 

допускается к работе) при получении от правоохранительных органов сведений о том, что 

данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в 

подпунктах б) и в) пункта 2.18.3. настоящих Правил. Педагогический работник отстраняется 

от работы (не допускается к работе) на весь период производства по уголовному делу до его 

прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

2.20.2. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь период времени до 

устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопуще-

ния к работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации, дру-

гими федеральными законами. 

2.21. Порядок прекращения трудового договора. 

2.21.1. Трудовой договор с работником прекращается по основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

2.21.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию, предупредив об этом администрацию школы письменно за две недели (ст. 80 ТК 



6 

 

РФ). По соглашению между работником и администрацией трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным 

действующим законодательством, администрация образовательного учреждения обязана 

расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявления об увольнении. Увольнение в этом случае не производится, 

если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответ-

ствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными закономерностями не может быть 

отказано в заключение трудового договора. 

2.21.3 Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо по несо-

ответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно перевести 

увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, и по получении предварительно-

го согласия соответствующего выборного профсоюзного органа школы (ст. 82 ТК РФ). 

2.21.4. Увольнение за систематическое неисполнение трудовых обязанностей без уважитель-

ных причин производится с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета шко-

лы. Увольнение за прогул (отсутствие на работе более четырех часов подряд в течение рабо-

чего дня без уважительных причин) (пункт 6 ст.81 ТК РФ); появление на работе в нетрезвом 

состоянии, а также состоянии наркотического или токсического опьянения (пункт 6 ст. 81 ТК 

РФ); совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денеж-

ные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со 

стороны администрации (пункт 7 ст. 81 ТК РФ); совершения работником, выполняющим 

воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной 

работы (пункт 8 ст. 81 ТК РФ); повторное в течение года грубое нарушение Устава школы 

(пункт 1ст. 336 ТК РФ); и применение, в том числе однократное, методов воспитания, свя-

занных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося (пункт 2 

ст. 336 ТК РФ) производится при условии доказанности вины увольняемого работника в со-

вершенном проступке, без согласования с выборным профсоюзным органом школы. 

2.21.5. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением работодателя. 

2.21.6. С распоряжением работодателя о прекращении трудового договора работник должен 

быть ознакомлен под подпись. 

2.21.7. Днем увольнения работника является последний день работы. В день увольнения (по-

следний день работы) работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предо-

ставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса Российской Феде-

рации) у данного работодателя и произвести с ним окончательный расчет. В случае, когда 

приказ работодателя о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 

работнику (в том числе и в связи с его отсутствием на работе) или работник отказывается 

ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится соответствующая запись. 

2.21.8. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невоз-

можно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обя-

зан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным пись-

мом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работо-

дателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

2.21.9. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается 

от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя. 

2.21.10. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работни-

ку от работодателя (заработная плата, выходное пособие, компенсация за неиспользованный 

отпуск) производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не ра-
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ботал, то соответствующие суммы выплачиваются не позднее следующего дня после предъ-

явления уволенным работником требований о расчете. 

2.21.11. При наличии спора о размере причитающихся работнику при увольнении сумм ему в 

указанные сроки выплачивается не оспариваемая им сумма. 

 

3. Права и обязанности работника 

3.1. Работник имеет право на: 

- предоставление ему работы, обусловленной настоящим трудовым договором; 

- обеспечение безопасности и допустимых условий труда на рабочем месте, соответствую-

щих государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы за выполнение трудовых 

обязанностей, предусмотренных трудовым договором; 

- предоставление учреждению права осуществлять следующие действия с персональными 

данными: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

использование, обезличивание и уничтожение, а также на предоставление учреждению сле-

дующего перечня персональных данных: 

- фамилия, имя, отчество 

- дата рождения 

- пол 

- домашний адрес 

- контактные телефоны 

- ИНН, номер карточки 

- паспортные данные 

- все документы для формирования личного дела; 

- участие в работе органов самоуправления учреждения в порядке, предусмотренном Уста-

вом школы; 

- на уважение своей чести и достоинства; 

- поощрения за добросовестный труд в установленном в школе порядке; 

- выбор методов и средств обучения, наиболее полно раскрывающихся индивидуальные осо-

бенности обучающихся и обеспечивающих высокое качество образовательно-

воспитательного процесса; 

- пользование оборудованием, лабораториями, учебно-методической литературой, Интернет 

и другими источниками информации в порядке, установленном в школе; 

- прохождение добровольной аттестации на квалификационную категорию; 

- иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, насто-

ящим трудовым договором. 

3.2. Работник обязан (статья 21 Трудового кодекса Российской Федерации): 

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него настоящим 

трудовым договором; 

- соблюдать данные правила внутреннего трудового распорядка; 

- строго соблюдать установленные в школе локальные акты «Об организации работы по 

охране труда и обеспечению безопасности образовательного процесса» и другие локальные 

акты, производственную, трудовую, производственную и финансовую дисциплину, руковод-

ствуясь статьями 189-195 Трудового кодекса Российской Федерации; 

- не разглашать информацию и сведения, являющиеся служебной тайной школы, персональ-

ные сведения работников школы; 

- не давать интервью, не проводить встречи и переговоры, касающиеся деятельности школы, 

без разрешения директора; 

- способствовать созданию благоприятного делового и морального этического климата в 

школе; 

- соблюдать права и свободы обучающихся в период образовательного процесса; 
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- своевременно оповещать администрацию школы о невозможности по уважительным при-

чинам выполнить обусловленную настоящим договором и расписанием занятий работу; 

- проходить ежегодное медицинское освидетельствование и вакцинацию в рамках, установ-

ленных законодательством РФ; 

- бережно относится к имуществу работодателя, в том числе находящемуся у работодателя 

имуществу третьих лиц, если работодатель несет ответственность за сохранность этого иму-

щества, и других работников; 

- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о воз-

никновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей; 

- представлять в случае изменения персональных данных соответствующие документы рабо-

тодателю в 5-дневный срок с момента изменений персональных данных. 

3.3 Работникам школы в период организации образовательного процесса запрещается: 

- закрывать дверь изнутри на ключ (задвижку); 

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

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

ремен) между ними; 

- удалять обучающихся с уроков, в том числе, в случае опоздания обучающихся на занятия; 

- курить в помещениях и на территории школы; 

- отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным про-

цессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений; 

- отвлекать работников школы в рабочее время от их непосредственной работы для выпол-

нения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с 

основной деятельностью школы; 

- заниматься на территории школы репетиторством, предоставлять другие частные платны 

услуги без согласования с администрацией школы. 

 

4. Права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

- требовать от работника добросовестного исполнения обязанностей по трудовому договору; 

- принимать локальные нормативные акты, положения о выплатах стимулирующего и ком-

пенсационного характера, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, уста-

новленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- поощрять работника за добросовестный эффективный труд; 

- иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации и тру-

довым договором. 

4.2. Работодатель обязан: 

- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечить безопасность и условия труда работника, соответствующие государственным 

нормативным требованиям в области охраны труда в Российской Федерации; 

- обеспечивать работника оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей; 

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

новленные коллективным договором. В случае нарушения установленного срока выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причита-

ющихся работнику, выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не 

ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка 

Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со 

следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета вклю-

чительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других 

выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется 

из фактически не выплаченных в срок сумм. 
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- осуществлять обработку и обеспечивать обработку защиту персональных данных работни-

ка в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

- знакомить работника под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с его трудовой деятельностью; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

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

говором, соглашениями, локальными нормативными актами. 

 

5. Режим работы и время отдыха 

5.1. Режим работы школы определяется Уставом, трудовым договором и обеспечивается со-

ответствующими приказами директора школы. В школе установлена шестидневная рабочая 

неделя с одним выходным днем (статья 111 ТК РФ). 

5.2. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и обязан-

ностями, возлагаемыми на них Уставом школы, настоящими Правилами, должностной ин-

струкцией, планами учебно-воспитательной работы школы. 

5.3. Работнику устанавливается режим рабочего времени согласно тарификации с перерывом 

для отдыха и питания продолжительностью 30 минут. Для педагогических работников шко-

лы устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в 

неделю. 

5.4. Рабочий день учителя начинается за 20 мин до начала его уроков. Урок начинается с 

первым сигналом (звонком) о его начале, прекращается с сигналом (звонком), извещающим 

о его окончании. После начала урока и до его окончания учитель и учащиеся должны нахо-

дится в учебном помещении. Учитель не имеет права оставлять учащихся без надзора в пе-

риод учебных занятий. Продолжительность урока 40 минут устанавливается только для обу-

чающихся, пересчета количества занятий в астрономические часы не производится ни в те-

чение учебного года, ни в каникулярный период. 

5.5. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, преду-

смотренных планами школы, заседаний педагогического совета, родительских собраний 

учитель вправе использовать по своему усмотрению. 

5.6. Администрация предоставляет учителям один день в неделю для методической работы 

при условиях, если их недельная учебная нагрузка не превышает 18 часов, имеется возмож-

ность не нарушать педагогические требования, предъявляемые к организации учебного про-

цесса, и нормы СанПиН. 

5.7. Учебная нагрузка педагогического работника оговаривается в трудовом договоре. На но-

вый учебный год учебная нагрузка устанавливается до ухода педагога в летний отпуск по 

письменному соглашению между директором школы и педагогическим работником, которое 

становится приложением к трудовому договору. При определении объема учебной нагрузки 

должна обеспечиваться преемственность классов, если это возможно по сложившимся в 

школе условиям труда (ст. 104 ТК РФ). 

5.8. Установленный на начало учебного года объем учебной нагрузки не может быть умень-

шен в течение учебного года (за исключением случаев сокращения количества классов, 

групп, а также других исключительных случаев, подпадающих под условия, предусмотрен-

ные ст. 73 ТК РФ). 

5.9. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки может быть 

изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре и приказе. В случае, 

когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом договоре, учитель считается 

принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен приказом руководителя шко-

лы при приеме на работу. 

5.10 Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть заключен на условиях ра-

боты с учебной нагрузкой, менее чем установлено за ставку заработной платы, в следующих 

случаях: 

- по соглашению между работником и администрацией школы; 
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- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка- ин-

валида до 16 лет), в том числе находящегося на ее попечении, или лица, осуществляющего 

уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, когда админи-

страция обязана устанавливать им неполный рабочий день и неполную рабочую неделю. 

5.11. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по 

сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе директора 

школы, возможны только: 

- по взаимному согласованию сторон; 

- по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планам 

и программам, сокращения количества классов (групп). Уменьшение учебной нагрузки в та-

ких случаях следует рассматривать как изменение в организации производства и труда, в 

связи с чем допускается изменение существенных условий труда. Об указанных изменениях 

работник должен быть поставлен в известность не позднее чем за два месяца. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой до-

говор прекращается (ст.81 ТК РФ). 

5.12. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника не 

требуется в случаях: 

- временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью (ст.74 

ТК РФ), например, для замещения отсутствующего учителя (продолжительность выполнения 

работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может пре-

вышать одного месяца в течение календарного года); возвращения на работу женщины, пре-

рвавший отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, или после окон-

чания этого отпуска. 

5.13. Размер и сроки выплаты заработной платы педагогическому работнику устанавливается 

исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах в соответствии со ст. 136, ст. 

143 ТК РФ. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы (перемены). 

5.14. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности ра-

бочего времени за неделю или другой учетный период. График утверждается директором 

школы. В графике указываются часы работы в перерывы для отдыха и приема пищи. График 

сменности объявляется работникам под расписку и вывешивается на видном месте, как пра-

вило, не позднее чем за один месяц до введения его в действие. 

5.15. Продолжительность работы (смены) в ночное время (сторожей) уравнивается с про-

должительностью работы в дневное время, как необходимое условие труда (ст. 96 ТК РФ), в 

этом случае оплата труда производится согласно ст. 154 ТК РФ. К работе в ночное время не 

допускаются: беременные женщины, инвалиды с диагнозом не позволяющим работать в 

ночные смены, работники, не достигшие возраста восемнадцати лет. 

5.16. У работников, занимающих должность – сторож установлен сменный режим рабочего 

времени в соответствии с ежемесячным графиком сменности и почасовая оплата труда с рас-

четом среднего часового заработка исходя из должностного оклада и установленной нормы 

часов в определенном месяце. 

5.17. Работа в праздничные и выходные дни запрещается. Привлечение отдельных работни-

ков школы (учителей и др.) к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и празднич-

ные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по 

письменному приказу администрации. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и 

праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном ТК РФ, или, с согласия ра-

ботника, в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. Не привлекаются к 

сверхурочным работам, работам в выходные дни и направлению в длительные походы, экс-

курсии, командировки в другую местность беременные женщины и работники, имеющие де-

тей в возрасте до трех лет. 

5.18. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству по школе. Дежур-

ство начинается за 20 минут до начала занятий и продолжается 20 минут после окончания 
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уроков (занятий). График дежурств составляется на определенный учебный период и утвер-

ждается директором школы. График вывешивается в учительской. 

5.19. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических работников. В эти периоды они выполняют педагогическую, методическую 

и организационную работу в соответствии с трудовым договором и должностной инструкци-

ей в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. По со-

глашению администрации школы и педагога в период каникул он может выполнять и другую 

работу.  

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал школы 

привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по школе и дру-

гим работам, соответствующим заключенным с ним трудовым договорам и должностной ин-

струкции. 

По соглашению с администрацией школы и педагога в период каникул работник мо-

жет выполнять иную работу. Порядок и графики работы в период каникул устанавливаются 

приказом директора школы не позднее, чем за две недели до начала каникул. 

5.20. Заседания предметных кафедр учителей проводятся не чаще двух раз в учебную чет-

верть. Общие родительские собрания созываются не реже одного раза в год, классные – не 

реже четырех раз в год. 

5.21. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и занятия 

предметных кафедр учителей должны продолжаться, как правило, на более двух часов, роди-

тельское собрание – 1,5 часа, собрания школьников – 1 час, занятия кружков, секций – от 40 

минут с обязательным перерывом между занятиями. 

5.22. Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий); 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними; 

- удалять обучающихся с уроков (занятий) без предварительного уведомления администра-

ции школы. 

5.23. Администрации школы запрещается: 

- привлекать учащихся без их согласия и согласия их родителей (законных представителей) к 

любым работам, не предусмотренным образовательной программой и не связанным с обуче-

нием и воспитанием. При этом разрешается освобождать обучающихся по их просьбе или 

заявлению их родителей от учебных занятий для выполнения общественных поручений, уча-

стия в спортивных соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях 

при условии обеспечения контроля, надзора и иных разумных мер безопасности с учетом 

возраста, и индивидуальных особенностей; 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы, вы-

зывать их для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода меропри-

ятий; 

- созывать во время образовательного процесса собрания, заседания и всякого рода совеща-

ния по общественным делам. 

5.24. Родители (законные представители) обучающихся могут присутствовать во время урока 

в классе только с разрешения директора школы или его заместителя. Вход в класс после 

начала урока разрешается только директору школу и его заместителям в целях контроля. Не 

разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения урока, а также в присутствии учащихся, работников школы и родителей (закон-

ных представителей) обучающихся. 

 

6. Время отдыха. Отпуска 

6.1. Продолжительность очередных отпусков педагогическим работникам устанавливается в 

соответствии со ст. 115, ст. 116, ст. 119 ТК РФ работникам с ненормированным рабочим 

днем, работникам, работающим в районах Крайнего севера и приравненных к ним местно-

стях. 
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6.2. Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, предоставляются в период 

летних каникул. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определя-

ется графиком отпусков, который составляется администрацией школы с учетом обеспече-

ния нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха работников. 

6.3. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в связи с 

санаторно-курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если имеется возможность 

его замещения. 

6.4. Рабочий год, за который предоставляется отпуск, исчисляется с момента издания прика-

за о приеме на работу. 

6.5. Работник, поступивший на работу, в течение текущего учебного года по личному заяв-

лению вправе использовать отпуск только за проработанный период. 

6.6. При увольнении работнику выплачивается компенсация за неиспользованный отпуск, 

либо удерживается излишне начисленные отпускные за предоставленные авансом дни от-

пуска. 

6.7. Отзыв из отпуска может быть осуществлен по соглашению сторон в связи с производ-

ственной необходимостью. Неиспользованные дни отпуска по желанию работника могут 

быть предоставлены в другое время. 

6.8. Отпуск без сохранения заработной платы может быть предоставлен по семейным и дру-

гим уважительным причинам по письменному заявлению работника руководителю учрежде-

ния. Возможность предоставления данных отпусков его продолжительность определяется 

«Работодателем». 

6.9. Предоставляется отпуск работникам без сохранения заработной платы в следующих слу-

чаях: 

- работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, работнику, 

имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой матери, воспитыва-

ющей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до 

четырнадцати лет без матери - 14 календарных дней. 

- для проводов детей на военную службу – 2 календарных дня; 

- тяжелого заболевания близкого родственника – 7 календарных дней; 

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

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

ния, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо 

вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы – до 14 календарных 

дней в году; 

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году. 

- не освобожденному председателю первичной профсоюзной организации до 3-х календар-

ных дней. 

Педагогическим работникам не реже чем через каждые десять лет непрерывной педа-

гогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года. 

Длительный отпуск предоставляется на основании письменного заявления работника, 

направленного в адрес работодателя не позднее, чем за две недели до его начала. 

 

 

7. Поощрения за успехи в работе 

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании де-

тей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу и за 

другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к награждению государственными и отраслевыми наградами. 
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7.2. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном поряд-

ке. 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

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

вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом школы, 

настоящими Правилами, должностными инструкциями, коллективным договором влечет за 

собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также примене-

ние иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы налагает следующие дисци-

плинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

8.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель или непосредственный руко-

водитель работника от имени работодателя должен затребовать от работника объяснение в 

письменной форме на имя работодателя. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено или работник отказывается дать письменное объ-

яснение, составляется соответствующий акт, который подписывают не менее 3 (трех) чело-

век, присутствовавших при затребовании объяснения от работника. 

8.4. Непредставление работником письменного объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

8.5. При выборе конкретной меры дисциплинарного взыскания работодатель учитывает сте-

пень тяжести совершенного проступка, причиненный им вред, обстоятельства, при которых 

он совершен. 

8.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника и пребывания его в отпуске. Взыскания не 

может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения трудовой дис-

циплины, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или 

аудиторской проверки позднее двух лет со дня его совершения. 

8.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисципли-

нарное взыскание. 

8.8. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за 

исключением случаев увольнения за неоднократное неисполнение работником без уважи-

тельных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание по 5 ста-

тьи 81 ТК РФ. 

8.9. При увольнении работников, являющихся членом профсоюза, по пункта 5 ст. 81 ТК РФ 

необходимо учитывать мнение профсоюзного комитета в порядке предусмотренном ст. 373 

ТК РФ. 

8.10. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профес-

сионального поведения и (или) устава школы может быть проведено по поступившей на него 

жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическо-

му работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть переданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключе-

нием случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита 

интересов учащихся). 

8.11. Взыскания автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся дисци-

плинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому дисциплинар-

ному взысканию. Директор школы вправе снять взыскания досрочно по собственной иници-

ативе, по ходатайству трудового коллектива или просьбе самого работника, если подвергну-

тый дисциплинарному взысканию не совершил нового поступка и проявил себя как добросо-

вестный работник. 
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8.12. Педагогические работники школы, в обязанности которых входит выполнение воспита-

тельных функций по отношению к учащимся, могут быть уволены за совершение аморально-

го проступка, несовместимого с продолжением данной работы по ст. 81 ТК РФ. К амораль-

ным поступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к учащимся, наруше-

ние общественного порядка, в т.ч. и не по месту работы, другие нарушения норм морали, яв-

но несоответствующие общественному положению педагога. Педагоги школы могут быть 

уволены за применение методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим 

насилием над личностью учащегося ст. 336 ТК РФ. 9.13.  

8.13. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с амо-

ральным проступком и применением мер физического или психического насилия произво-

дятся без согласования с профсоюзным органом. 

8.14. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под подпись в течение трех рабочих дней, не считая времени отсутствия работника на рабо-

те. 

8.15. В случае отказа работника подписать указанный приказ, составляется соответствующий 

акт. 

8.16. Работник может быть привлечен к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами, а также к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в 

порядке, установленном федеральными законами. 

8.17. В случае причинения учреждению материального ущерба в результате виновных дей-

ствий (бездействия) работник несет материальную ответственность в размере прямого дей-

ствительного ущерба в порядке, установленном законодательством. 

8.19. Работник несет полную материальную ответственность за прямой действительный 

ущерб, причиненный учреждению, в соответствии со ст. 277 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

 

9. Техника безопасности и производственная санитария. 

10.1 Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производ-

ственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными ак-

тами, выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и 

социального развития РФ, предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и совмест-

ных комиссий по охране труда.  

10.2 Все работники образовательного учреждения, включая руководителя, обязаны прохо-

дить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и 

техники безопасности в порядке и сроках, которые установлены для определенных видов ра-

бот и профессий.  

10.3 В целях предупреждения несчастных случаев на производстве и профессиональных за-

болеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике без-

опасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для данного образовательного 

учреждения; их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, 

предусмотренных в главе 8 настоящих правил. 

 

10. Заключительные положения 

Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором школы с уче-

том мнения выборного профсоюзного органа школы. 

С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу в шко-

лу работник до начала выполнения его трудовых обязанностей в школе. Экземпляр Правил 

вывешивается в учительской. 
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