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1. Общие положения. 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) МБОУ «Средняя 
общеобразовательная школа №4» (далее - образовательное учреждение, ОУ) разработаны 
в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской 
Федерации (далее – ТК РФ), Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012 
№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», другими федеральными законами 
и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.  

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать 
укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, 
повышению результативности труда, высокому качеству работы, обязательны для 
исполнения всеми работниками общеобразовательного учреждения.  

1.3. Каждый работник общеобразовательного учреждения несёт ответственность за 
качество общего образования и его соответствие государственным образовательным 
стандартам, за соблюдение трудовой и производственной дисциплины.  

1.4. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 
решаются руководством общеобразовательного учреждения в пределах предоставленных 
ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или 
по согласованию с советом трудового коллектива. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются руководителем 
образовательного учреждения с учетом мнения профсоюзного комитета. 

1.6. Для работников общеобразовательного учреждения работодателем является 
общеобразовательное учреждение.  

1.7. Приём на работу и увольнение работников общеобразовательного учреждения 
осуществляет директор общеобразовательного учреждения по трудовому договору. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 

2.1. Трудовые отношения в ОУ регулируются Трудовым кодексом РФ, законом «Об 

образовании в Российской Федерации», уставом ОУ. 

2.2. На работу в образовательное учреждение принимаются лица, отвечающие 
требованиям к образованию, обучению и опыту практической работы, в соответствии с 
утвержденными Профессиональными стандартами по данной должности либо 
соответствующие требованиям квалификационной характеристики по должности и 
полученной специальности, подтвержденной документами об образовании»  

2.3. Лица, имеющие судимость, согласно российскому законодательству не могут 
занимать определенные должности, в том числе педагогические и должности в сферах 
деятельности, связанных с участием несовершеннолетних. Перечни составов 
преступлений устанавливаются законом. 

2.4. Прием на работу оформляется подписанием трудового договора. Трудовой 

договор заключается в письменной форме, составляется в 2 экземплярах, каждый из 

которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового 

договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у работодателя.  
2.5. После подписания трудового договора директор издаёт приказ о приёме на 

работу, который доводится до сведения работника под расписку в трёхдневный срок со 

дня подписания трудового договора. В приказе должны быть указаны наименование 

должности в соответствии с утвержденными Профессиональными стандартами, либо в 

соответствии с Единым тарификационным справочником профессий рабочих, 

квалификационным справочником должностей служащих и условиями оплаты труда 

2.6. При заключении трудового договора работодатель требует следующие 

документы: 

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
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- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р вместе с трудовой книжкой на 

бумажном носителе или взамен ее, для исчисления трудового стажа. Если сотрудник 

принимается на работу на условиях совместительства, то предоставляется заверенная 

копия трудовой книжки и(или) сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р; 

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

на военную службу; 

- медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении; 

- справку об отсутствии судимости за преступления; 

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

при поступлении на работу, требующих специальных знаний или специальной 

подготовки. 

Запрещается требовать от лица, поступающего  на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.7. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со 

следующими документами: 

- уставом ОУ; 

- правилами внутреннего трудового распорядка; 

- инструкцией по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 

- должностной инструкцией; 

- иными локальные акты, регламентирующими трудовую деятельность работника. 

2.8. Работодатель может устанавливать испытательный срок не более трёх месяцев 

(а для заместителей руководителя организации – не более шести месяцев), кроме лиц: 

- беременных женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;  

- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные 

учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые 

поступивших на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

окончания образовательного учреждения; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

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

коллективным договором. 

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

требованиями статьи 9 Трудового кодекса РФ. 

2.10. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по 

сравнению с действующим законодательством. 

2.11. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не 

обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть 

осуществлены только в соответствии с действующим законодательством. 

2.12. В соответствии со ст.66.1 ТК РФ работодатель формирует в электронном виде 

основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника  и 

представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации.  
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2.13. В соответствии со ст.66 ТК РФ работодатель ведет трудовую книжку 

работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной, при условии что работник до 31 декабря 

2020 года включительно подал работодателю письменное заявление о продолжении 

ведения работодателем трудовой книжки.  

2.14. В случае, если работник не подал работодателю заявление о продолжении 

ведения работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса 

Российской Федерации (в редакции настоящего Федерального закона) или о 

предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со 

статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, работодатель продолжает вести 

его трудовую книжку в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской 

Федерации (в редакции настоящего Федерального закона).  

2.15. Работнику, подавшему письменное заявление о предоставлении ему 

работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 

Трудового кодекса Российской Федерации, работодатель выдает трудовую книжку на 

руки и освобождается от ответственности за ее ведение и хранение. При выдаче трудовой 

книжки в нее вносится запись о подаче работником заявления о предоставлении ему 

работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 

Трудового кодекса Российской Федерации.  

2.16. За работником, воспользовавшимся своим правом на дальнейшее ведение 

работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса 

Российской Федерации (в редакции настоящего Федерального закона), это право 

сохраняется при последующем трудоустройстве к другим работодателям.  

2.17. Работник, подавший письменное заявление о продолжении ведения 

работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса 

Российской Федерации (в редакции настоящего Федерального закона), имеет право в 

последующем подать работодателю письменное заявление о предоставлении ему 

работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 

Трудового кодекса Российской Федерации.  

2.18. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного 

листка по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, 

квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских учреждениях, выписок 

приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. Личное дело хранится в 

ОУ. 

2.19. Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у 

учредителя. 

2.20. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора (ст. 64 

ТК РФ). 

2.20.Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или 

установления прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в 

зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, 

имущественного, социального и должностного положения, возраста, места жительства (в 

том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), а 

также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не 

допускается, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

2.21.Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

2.22.По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 
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2.23. Отказ заключения трудового договора может быть обжалован в суде. 

2.24. Изменения определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 

за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст.74 ТК РФ). Соглашение об 

изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной форме и оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору 

(ст. 72 ТК РФ). 

Изменения условий (содержания) трудового договора возможно по следующим 

основаниям: 

а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, 

связанным с изменением организационных или технологических условий труда; 

б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника или структурного подразделения, в котором он работает). 

2.25. В случае, когда по причинам, связанным с изменениям организационных или 

технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового договора 

могут быть сохранены, допускается их изменения по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника (ст. 74 ТК РФ). 

К числу таких причин могут относиться: 

- реорганизация организации (слияние, присоединение, разделение, выделение, 

преобразование), а также внутренняя реорганизация в организации; 

- изменения в осуществлении образовательного процесса в организации 

(сокращение количества классов – комплектов, групп, количества часов по учебному 

плану и учебным программам и др.) 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, 

а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан 

уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца. 

2.26. Перевод на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник 

(если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении 

работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с 

работодателем. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 

работника (ст. ст. 72.1, 72.2 ТК РФ). 

2.27. Перевод на другую постоянную работу в пределах организации оформляется 

приказом работодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке 

работника. 

2.28. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной 

форме работник может быть временно переведен на другую работу у того же 

работодателя на срок до  одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для 

замещения временно отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы, - 

до выхода этого работника на работу. 

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а 

он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о 

временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.  

2.29. Перевод на необусловленную трудовым договором работу у того же 

работодателя без согласия работника возможен только в исключительных случаях, 

предусмотренных ст. 72.2 ТК РФ.  

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается 

только с письменного согласия работника. 

2.30. Исполнение работником обязанностей временного отсутствующего работника 

(отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, 

которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 

72.2, 151 ТК РФ – без освобождения от основной работы или путем временного перевода 

на другую работу. 
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2.31. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ. 

2.32. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 
договору может предусматриваться выполнение работником трудовой функции 

дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) либо 
временно (непрерывно в течение определенного трудовым договором или 

дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не превышающего шести 
месяцев, либо периодически при условии чередования периодов выполнения работником 

трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на 
стационарном рабочем месте).  

2.33. Дистанционным работником считается лицо, заключившее трудовой договор 

о дистанционной работе или дополнительное соглашение к трудовому договору о 
дистанционной работе, а также работник, выполняющий трудовую функцию 

дистанционно в соответствии с локальным нормативным актом (приказом), принятым 
работодателем в соответствии со статьей 312.9 Трудового кодекса РФ.  

2.34. Работодатель обязан в соответствии со ст.76 ТК РФ отстранить от работы (не 

допускать к работе)  работника: 

- появившегося на работе в соответствии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

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

в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследования), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

РФ; 

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

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ, 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ. 

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

предусмотренным трудовым законодательством. 

2.36.Трудовой договор может быть в любое время, расторгнут по соглашению 

сторон трудового договора (ст. 78 ТК РФ). 

2.37. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия 

(ст. 79 ТК РФ). 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три 

календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия 

срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершению этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 

определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

2.38. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели (14 календарных дней), 

если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение 
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указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении. 

2.39. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (СТ. 80 ТК РФ). 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в 

случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 

нормативных актов условий коллективного договора, соглашения или трудового договора 

работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 

работника. 

2.40. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на 

его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

2.41. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет 

право расторгнуть договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме за три дня (ч.4 ст.71 ТК РФ) 

2.42. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях 

сокращения численности или штата работников учреждения допускается, если возможно 

перевести работника с его согласия на другую работу. 

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, по п. 

2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, могут являться: 

- реорганизация организации; 

- исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

- сокращение численности работников; 

- уменьшение количества классов-комплектов; 

- изменение количества часов по предмету ввиду изменения учебного плана, 

учебных программ и т.п. 

2.43. Ликвидация или реорганизация организации, которая может повлечь 

увольнение работников в связи сокращением численности или штата работников, 

осуществляется, как правило, по окончании учебного года. 

Трудовой договор с учителем в связи с уменьшением учебной нагрузки в течение 

учебного года по независящим от него причинам, в том числе при полном ее отсутствии, 

не может быть расторгнуто до конца учебного года. 

2.44. В соответствии с п.8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть 

прекращен за совершение работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. 

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое 

нарушает основные моральные нормы общества и противоречит содержанию трудовой 

функции педагогического работника (например, поведение, унижающее человеческое 

достоинство, нахождение в состоянии алкогольного или наркотического опьянения и т.п.) 

Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются 

воспитательной деятельностью, и не зависимо от того, где совершен аморальный 

поступок (по месту работы или в быту). 
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Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с 

исполнением трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен с работы при 

условии соблюдения применения дисциплинарных взысканий, установленного ст. 193 ТК 

РФ. 

Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по месту 

работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение работника 

не допускается позднее одного года обнаружения проступка работодателем (ч.5 ст.81 ТК 

РФ). 

2.45. Помимо оснований, предусмотренных ст.81 ТК РФ и иными федеральными 

законами, дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником в соответствии со  ст. 336 ТК РФ являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

2.46. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя (ст. 

84.1 ТК РФ). 

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен 

быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. 

2.47. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

день работы работника, за исключением случаев, когда работник физически не работал, 

но за ним в соответствии с ТК РФ  или иным федеральным законом сохранялось место 

работы (должность). 

2.48. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с 

ним окончательный расчет и (или) информация об увольнении работника включается в 

сведения о трудовой деятельности, представляемые работодателем для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна быть произведена в точном соответствии с формулировками ТК РФ или 

иного федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, части статьи, пункт 

статьи, пункт статьи ТК РФ или иного  федерального закона.  

2.49. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

 

3. Права и обязанности работодателя. 

3.1. Администрация школы имеет исключительное право на управление 

образовательным процессом. Руководитель ОУ является единоличным исполнительным 

органом. 

3.2. Администрация ОУ имеет право на прием на работу работников ОУ, 

установление дополнительных льгот, гарантий работникам, установление общих правил и 

требований по режиму работы, установление должностных требований. 

3.3. Администрация имеет право устанавливать систему оплаты труда, 

стимулирующих и иных выплат в соответствии с действующим законодательством. 

3.4. Администрация имеет право налагать дисциплинарные взыскания в 

соответствии с действующим законодательством и применять меры морального и 

материального поощрения в соответствии с действующим в ОУ положением. 

3.5. Администрация обязана создавать необходимые условия для работников и 

учащихся, применять необходимые меры к улучшению положения работников и 

учащихся. 

3.6. Администрация обязана согласовывать с профсоюзным комитетом ОУ 

предусмотренные действующим законодательством вопросы, связанные с трудовыми 

отношениями. 



9 

 

3.7. Администрация по предложению представительного органа трудового 

коллектива приступает к разработке проекта коллективного договора, разрабатывает и 

утверждает коллективный договор в установленные действующим законодательством 

сроки. 

3.8. Администрация обязана информировать трудовой коллектив 

(представительный орган трудового коллектива): 

- о перспективах развития ОУ; 

- об изменениях структуры, штатов ОУ; 

- о бюджете ОУ, о расходовании внебюджетных средств. 

3.9. Администрация осуществляет внутришкольный контроль, посещение уроков, 

мероприятий в соответствии с планом ОУ. 

 

3.10. Администрация возлагает на работников обязанности, не предусмотренные 

трудовым договором, в пределах и на условиях, предусмотренных действующим 

трудовым законодательством. 

 

4. Права и обязанности работников. 

4.1. Работник имеет право: 

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

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ; 

- на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственным стандартом организации и безопасности труда и коллективным 

договором; 

- на отдых, который гарантируется установленной федеральным законом 

максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых основных и 

дополнительных отпусков; 

-. на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте;  

- на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- на объединении, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

- на участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами, соглашениями и коллективным договором формах; 

- на ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

запрещенными законами способами; 

- на размещение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

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

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

- на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- пользоваться другими правами в соответствии с уставом организации, трудовым 

договором, законодательством РФ. 

4.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 
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- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя; 

- выполнять устав ОУ, Правила внутреннего трудового распорядка, другие 

требования, регламентирующие деятельность ОУ; 

- обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся, соблюдать требования техники 

безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности; 

- применять необходимые меры к обеспечению сохранности оборудования и 

имущества ОУ, воспитывать бережное отношение к ним со стороны учащихся, заботиться 

о лучшем оснащении своего рабочего места; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

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

Кроме того, педагогический работник обязан: 

- обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, 

курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

- создавать творческие условия для получения глубоких и прочных знаний, умений 

и навыков учащимися, обеспечивать сотрудничество с учащимися в процессе обучения и 

во внеурочной  работе; 

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

использовать в работе современные достижения психолого-педагогической науки и 

методики; 

- обеспечивать гласность оценки, своевременность и аргументированность ее 

выставления; 

- повышать свою квалификацию не реже чем один раз в 3 года; 

- воспитывать учащихся на основе общечеловеческих ценностей, демократии и 

гуманизма, показывать личный пример следования им; 

- 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; 

- предоставлять возможность администрации посещать свои уроки, внеклассные 

мероприятия для осуществления внутришкольного контроля в соответствии с планом 

работы ОУ. 

 

5. Рабочее время и время отдыха. 

5.1. В ОУ устанавливается шестидневная рабочая неделя. 

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

устанавливается сокращенная рабочая неделя не более 36 часов. 

5.3. Режим работы при шестидневной рабочей неделе – с 8.00 до 17.00 часов. 

Обеденный перерыв – с 12.00 до 12.30 часов. В субботу – с 8.00 до 15.00.  

Сторожам устанавливается режим работы по сменам. График сменности 

доводится до сведения работников под роспись не позднее, чем за один месяц до введения 

его в действие. 

5.4. Для следующих категорий работников: директору ОУ, заместителям, 

заведующему хозяйством устанавливается ненормированный рабочий день. 
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5.5. Расписание занятий составляется администрацией ОУ исходя из 

педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и 

отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников. 

5.6. Педагогическим работникам может устанавливаться методический день для 

самостоятельной работы по повышению квалификации в соответствии с единым 

графиком по ОУ по согласованию с методическими объединениями педагогов. 

5.7.Общим выходным днем является  воскресенье. 

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.Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в 

указанные дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии с 

требованиями ст.113 Трудового кодекса РФ. 

5.10. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час. 

5.11.Педагогические работники привлекаются к дежурству в рабочее время в ОУ. 

Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и заканчивается через 20 минут  

после окончания занятий по расписанию. График дежурств утверждается на текущую 

четверть руководителем ОУ по согласованию с профсоюзным комитетом. График 

доводится до сведения работников и вывешивается на видном месте. 

5.12. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания 

педагогического совета, общие собрания трудового коллектива, заседания методических 

комиссий, родительские собрания и собрания коллектива учащихся, дежурства на 

внеурочных мероприятиях, продолжительность которых составляет от одного часа до 2,5 

часов. 

5.13.Работникам ОУ предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не 

менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный 

отпуск сроком 56 календарных дня. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, 

утверждаемым руководителем по согласованию с профсоюзным комитетом до 15 декабря 

текущего года. 

5.14.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 

учебную нагрузку до начала каникул. 

5.15.В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к выполнению 

хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на территории и др.) в пределах  

установленного им рабочего времени. 

5.16.Работникам ОУ предоставляются дополнительные неоплачиваемые отпуска в 

соответствии с требованиями ст. ст.128, 173 Трудового кодекса РФ. 

5.17.Работникам, имеющим 2-х и более детей в возрасте до 14 лет, детей-инвалидов 

в возрасте до 16 лет, по их заявлению предоставляется дополнительный неоплачиваемый 

отпуск сроком до 14 дней. 

5.18.Педагогическим работникам через каждые 10 лет  непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный неоплачиваемый отпуск сроком до 1 

года.  

5.19. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:   

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено 

освобождение от работы: 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ). 
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5.20. 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. 

5.21.Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной 

компенсацией (ст. 126 ТК РФ). 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении 

ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией 

может быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, 

превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части. 

5.22. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

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

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала 

этого отпуска позднее, чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному 

заявлению работника обязан перенести этот отпуск на другой срок, согласованный с 

работником. 

5.24. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд, а также непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска 

работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с 

вредными и (или) опасными условиям труда. 

5.25. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не 

допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин 

работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.  

5.26. Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков 

дистанционному работнику, выполняющему дистанционную работу временно, 

осуществляется в порядке, предусмотренном главой 19 Трудового Кодекса. 

5.27. Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем 

включается в рабочее время. 

5.28.Учет рабочего времени организуется ОУ в соответствии с требованиями 

действующего законодательства. В случае болезни работника, последний своевременно (в 

течение трех дней) информирует администрацию и предоставляет больничный лист в 

первый день выхода на работу. 

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

запрещается: 

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

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

перерывов (перемен) между ними; 

- удалять учащихся с уроков; 

- курить в помещении ОУ; 

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

процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных 

поручений и пр.; 

- отвлекать педагогических и руководящих работников ОУ в учебное время от их 

непосредственной работы, вызывать или снимать  их с работы  для выполнения 

общественных обязанностей и поведения разного рода мероприятий, не связанных с 

производственной деятельностью; 

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

общественным делам. 

 

6. Оплата труда. 
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6.1. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется согласно 

положению о формировании системы оплаты труда, положению о распределении 

специальной части ФОТ педагогического персонала, положению о произведении оплаты 

неаудиторной занятости.  

Установление количества часов по тарификации меньше количества часов за 

ставку допускается только с письменного согласия педагогического работника.  

6.2. Оплата труда прочих работников ОУ осуществляется в соответствии 

положения о формировании системы оплаты труда. 

6.3.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 до педагогического 

работника под расписку не позднее апреля месяца текущего года. 

6.4.Оплата труда в ОУ производится 5-го и 20-го числа каждого месяца путём 

перечисления на банковскую карту. 

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

дни, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

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

соответствии с действующим законодательством. 

6.7. В ОУ устанавливаются стимулирующие выплаты, премирование работников в 

соответствии с Положением о порядке распределения стимулирующих выплат, 

утвержденным руководителем ОУ. 

6.8. Работникам с условиями труда, отклоняющимися от нормальных условий 

труда, устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством. 

 

7. Меры поощрения и взыскания. 

7.1. В ОУ применяются меры морального и материального поощрения работников в 

соответствии с Положением о порядке распределения стимулирующих выплат, 

утвержденным Советом ОУ. 

7.2.В ОУ существуют следующие меры поощрения: 

- объявление благодарности; 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к награждению ведомственными и государственными наградами; 

- премия за конкретный вклад. 

7.3.Поощрение за труд осуществляется работодателем по согласованию с 

профсоюзным комитетом ОУ. 

7.4. Поощрение объявляется приказом по ОУ. 

7.5.Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 

7.6.За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: замечание; выговор; увольнение по соответствующим основаниям. 

7.7.Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель. 

7.8.Дисцплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения норм профессионального поведения или устава данного ОУ 

может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной 

форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику. 

7.9.Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического 

работника ОУ, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься  

педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, 

воспитанников. 
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7.10.До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от  

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.11.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

7.12.Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 

дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.13.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его 

издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется 

соответствующий акт. 

7.14.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

7.15.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим  

дисциплинарного взыскания. 

7.16.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. 

 

8. Социальные льготы и гарантии. 

8.1.Обеспечение работников санаторно-курортными путевками за счет средств 

соцстраха и средств добровольного медицинского страхования. 

8.2. Обеспечение работников ОУ санаторно-курортными путёвками за счет средств 

социального страхования и средств добровольного медицинского страхования. 

8.3. Обеспечение детей работников ОУ путевками в летние оздоровительные лагеря за 

счет средств социального страхования и новогодними подарками. 

 

9. Заключительные положения 

9.1.Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в организации 

на видном месте. 

9.2.Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка  вносятся 

работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных 

нормативных актов. 

9.3.С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в 

них изменениями и дополнениями, работодатель знакомит работников под подпись с 

указанием даты ознакомления. 

 


