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Правила внутреннего трудового распорядка 

  работников МБОУ «СОШ №33» 

 

1. Общие положения 

1.1. В соответствии с Конституцией граждане РФ имеют право свободно 

распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и 

профессию, на оплату труда в соответствии с его количеством и качеством, 

но не ниже установленного государством минимального размера оплаты 

труда. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются 

локальным нормативным актом МБОУ «СОШ №33», регламентирующим в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 29.12.2012г. 

№273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и иными 

федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 

работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 

МБОУ «СОШ №33» (далее Школа). 

1.3. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка является 

укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего 

времени, повышение эффективности и производительности труда, высокое 

качество работы, формирование коллектива профессиональных работников 

Школы. 

1.4. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников 

подчинение правилам поведения, определенное в соответствии с Трудовым 

Кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором. 

1.5. Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для 

соблюдения работниками дисциплины труда.  

 

 



2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора (контракта) о работе в Школе (ст. 67 ТК РФ). 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится в Школе. 

Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается 

подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в 

Школе. Содержание трудового договора должно соответствовать 

действующему законодательству РФ. При заключении трудового договора 

стороны могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие 

положение работника по сравнению с действующим законодательством РФ. 

2.3. На основании заключенного трудового договора издается приказ 

работодателя, который объявляется работнику под роспись в трехдневный 

срок со дня начала работы. По требованию работника работодатель выдает 

ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

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

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства;  

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям (ст. 65 ТК РФ). 

2.5. Работники Школы в отдельных случаях могут работать по 

совместительству и совмещению в установленном порядке. 

2.6. Перевод на другую работу в учреждении, а также перевод на работу в 

другое образовательное учреждение, допускается только с согласия 

работника за исключением случаев, предусмотренных законодательством. 

Не считается переводом на другую работу и не требует согласия 

работника перемещение его в том же учреждении, на другое рабочее место в 

пределах специальности, квалификации или должности. 

Администрация Школы не вправе перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 



В связи с изменениями в организации труда допускается изменение 

существующих условий труда при продолжении работы по той же 

специальности, квалификации или должности. 

Такой перевод допускается для предотвращения или ликвидации 

стихийного бедствия, производственной аварии или немедленного 

устранения их последствий; для предотвращения несчастных случаев, гибели 

или порчи имущества Школы и в других исключительных случаях, а также 

для замещения отсутствующего рабочего или служащего. 

Продолжительность перевода на другую работу для замещения 

отсутствующего работника не может превышать одного месяца в течение 

календарного года. 

2.7. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа является для 

работника основной. На каждого работника ведется личное дело, после 

увольнения работника личное дело хранится в Школе. 

2.8. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на 

другую работу администрация Школы обязана:  

    а) ознакомить с Уставом Школы, с порученной работой, условиями и 

оплатой труда, разъяснить его права и обязанности согласно должностным 

инструкциям;  

    б) ознакомить его с действующими Правилами внутреннего трудового 

распорядка работников Школы и Коллективным договором;  

    в) проинструктировать по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и 

организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в 

журнале установленного образца. 

2.9. Руководитель Школы имеет возможность заключать срочные 

трудовые договора и устанавливать испытательный срок (не более трех 

месяцев).  

2.10. Недопустимо необоснованно отказывать в приеме на работу (ст. 64 

ТК РФ). Основанием для отказа являются:  

медицинские противопоказания; 

отсутствие вакантных должностей; 

отсутствие необходимого образования (навыков). 

К педагогической деятельности не допускаются лица (ст. 331 ТК РФ): 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления 

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

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 



нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей ст. 

64 ТК РФ. 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления. 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в области здравоохранения. 

2.11. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством (ст. 73, 75, 78, 80, 81, 83, 

84 ТК РФ). Работники Школы имеют право расторгнуть трудовой договор, 

предупредив об этом письменно администрацию за две недели.  

По соглашению между работниками и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

2.12. В день увольнения (последний день работы) секретарь руководителя 

обязан выдать работнику его трудовую книжку или сведения о трудовой 

деятельности, бухгалтерия произвести с ним окончательный расчет. Записи о 

причинах увольнения производятся в точном соответствии с формулировкой 

действующего законодательства и со ссылкой на соответствующий пункт, 

статью закона (глава 13 ТК РФ). Днем увольнения считается последний день 

работы. 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность работодателя 

3.1. Работодатель имеет право (ст. 22 ТК РФ): 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ и иными федеральными 

законами; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном настоящим ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

принимать локальные нормативные акты; 

создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

3.2. Работодатель обязан: 



соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

проводить мероприятия по сохранению рабочих мест, создавать рабочие 

места для лиц с ограниченной трудоспособностью в пределах установленной 

квоты; 

обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья 

обучающихся, воспитанников и работников, предупреждать их 

заболеваемость и травматизм; 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным 

договором, правилами внутреннего трудового распорядка работников, 

трудовыми договорами; 

вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный договор 

в порядке, установленном ТК РФ; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения Коллективного договора, 

соглашения и контроля над их выполнением; 

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

своевременно выполнять предписания федерального и муниципального 

органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение 

государственного надзора и контроля над соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти; 

рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 

права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям; 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 



возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами; 

контролировать знание и соблюдение работниками требований 

инструкции по технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиены, правил пожарной и антитеррористической безопасности. 

организовывать обучение по охране труда и проверке знания требований 

охраны труда. 

Обучение по охране труда  –  процесс получения работниками, в том числе 

руководителями организации знаний, умений навыков, позволяющих 

формировать и развивать необходимые компетенции с целью обеспечения 

безопасности труда, сохранения жизни и здоровья. Все работники, в том 

числе руководители МБОУ «СОШ №33» обязаны проходить обучение по 

охране труда и проверку знания требований охраны труда в порядке, 

установленном уполномоченным Правительством Российской Федерации 

федеральным органом исполнительной власти с учетом мнения Российской 

трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений 

(ст. 219, 225 ТК РФ). 

Обучение по охране труда осуществляется в ходе проведения: 

а) инструктажей по охране труда; 

б) стажировки на рабочем месте; 

в) обучения по оказанию первой помощи пострадавшим; 

г) обучения по использованию (применению) средств индивидуальной 

защиты; 

д) обучения по охране труда у работодателя, в том числе обучения 

безопасным методам и приемам выполнения работ, или в организации, у 

индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по проведению 

обучения по охране труда (п.4. Постановления правительства РФ от 

24.12.2021 №2464  «О порядке обучения по охране труда и проверки знаний 

требований охраны труда»). 

Непрохождение работниками в установленном порядке обучения и 

проверки знаний и навыков в области охраны труда является безусловным 

основанием к отстранению от работы таких работников (ст.76 ТК РФ). 

 

4. Основные права, обязанности и ответственность работников 

4.1. Основные права работников закреплены: 

- в ст. 47  Федерального закона от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»: 

ч.3. Педагогические работники пользуются следующими 

академическими правами и свободами: 



1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода 

от вмешательства в профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, 

дисциплины (модуля); 

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных 

средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной 

программой и в порядке, установленном законодательством об образовании; 

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных 

компонентов образовательных программ; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 

международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными 

нормативными актами организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 

данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, 

материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими 

и научными услугами организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами; 

9) право на участие в управлении образовательной организацией, в том 

числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном 

уставом этой организации; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к 

деятельности образовательной организации, в том числе через органы 

управления и общественные организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные 

организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством 

Российской Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 

справедливое и объективное расследование нарушения норм 

профессиональной этики педагогических работников. 



- ч. 5. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере высшего 

образования, по согласованию с федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

общего образования; 

5) право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на 

учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых 

помещений по договорам социального найма, право на предоставление 

жилых помещений специализированного жилищного фонда; 

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 

Федерации. 

- ч. 6. В рабочее время педагогических работников в зависимости от 

занимаемой должности включается учебная (преподавательская) и 

воспитательная работа, в том числе практическая подготовка обучающихся, 

индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и 

исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 

предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, 

организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, 

предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, 

спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 

Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических 

работников определяются трудовыми договорами (служебными 

контрактами) и должностными инструкциями. Соотношение учебной 

(преподавательской) и другой педагогической работы в пределах рабочей 

недели или учебного года определяется соответствующим локальным 

нормативным актом организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, с учетом количества часов по учебному плану, специальности 

и квалификации работника. 



6.1. Перечень документации, подготовка которой осуществляется 

педагогическими работниками при реализации основных 

общеобразовательных программ, утверждается федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере общего образования.  

Перечень документации, подготовка которой осуществляется 

педагогическими работниками при реализации основных 

общеобразовательных программ (согласно приказа Минпросвещения России 

от 21.07.2022 №582): 

1. Рабочая программа учебного предмета, учебного курса (в том числе 

внеурочной деятельности), учебного модуля; 

2. Журнал учета успеваемости; 

3. Журнал внеурочной деятельности (для педагогических работников, 

осуществляющих внеурочную деятельность); 

4. План воспитательной работы (для педагогических работников, 

осуществляющих функции классного руководства); 

5. Характеристика на обучающегося (по запросу). 

Орган государственной власти субъекта Российской Федерации, 

осуществляющий государственное управление в сфере образования, по 

согласованию с федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере общего 

образования, вправе утвердить дополнительный перечень документации, 

подготовка которой осуществляется педагогическими работниками при 

реализации основных общеобразовательных программ. 

6.2. Не допускается возложение на педагогических работников работы, 

не предусмотренной частями 6 и 9 статьи 47, в том числе связанной с 

подготовкой документов, не включенных в перечни, указанные в части 6.1.. 

- в ст. 21 ТК РФ: 

Работник имеет право на: 

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, количеством и качеством 

выполненной работы; 

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 

профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных 



выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными 

законами; 

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

интересов; 

участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами и коллективным договором; 

ведение коллективных переговоров и заключение  коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ и иными 

федеральными законами; 

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

ТК РФ и иными федеральными законами; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

4.2. Основные обязанности работников закреплены: 

-  в ст. 48  Федерального закона от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»: 

ч.1. Педагогические работники обязаны: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных 

предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной 

рабочей программой; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

4) развивать у обучающихся познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 

гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях 

современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 

безопасного образа жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 



6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда; 

11) соблюдать устав образовательной организации, правила внутреннего 

трудового распорядка. 

- в ст. 21 ТК РФ: 

Работник обязан: 

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

соблюдать трудовую дисциплину; 

выполнять установленные нормы труда; 

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества). 

-в ст. 214 ТК РФ: 

Работник обязан: 

соблюдать требования охраны труда; 

правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ 

и оказанию первой помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 

руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о 

каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об 

ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков 

острого профессионального заболевания (отравления); 



проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) 

и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, 

другие обязательные медицинские осмотры, а также проходить 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя в 

случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом и иными федеральными 

законами. 

 

5. Режим работы и время отдыха 

5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с 

Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового 

договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды 

времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными 

правовыми актами относятся к рабочему времени (ст. 91 ТК РФ). 

5.2. В Школе установлена 5-ти дневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями (суббота, воскресенье). 

Сторожам устанавливается сменный режим работы. 

 В соответствии с возможностями Школы педагогическим работникам 

может быть выделен методический день на повышение квалификации, 

самообразования. В связи с производственной необходимостью 

администрация Школы имеет право изменить режим работы педагогическим 

работникам (вызвать на замещение заболевшего педагога, временно 

увеличить нагрузку).  

5.3. Продолжительность  рабочей  недели  для  педагогических  

работников устанавливается  сокращенная  рабочая  неделя  не  более  36  

часов. Продолжительность  рабочего  дня  учителей  и  работников  школы  

определяется  расписанием  и  графиком,  утвержденным  директором  

школы. Режим работы воспитателей устанавливается в 2 смены. 

Составление расписания учебных занятий осуществляется с учетом 

действующих санитарных правил и норм. 

Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-

хозяйственного и обслуживающего персонала определяется из расчета 40-

часовой рабочей недели в соответствии с индивидуальным графиком работы, 

который утверждается директор Школы и предусматривает время начала и 

окончания работы, перерыв для отдыха и питания. 

В течение рабочего времени работнику должен быть предоставлен 

перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не 

менее 30 минут, который в рабочее время не включается. 

В рабочее время педагогических работников в зависимости от 

занимаемой должности включается учебная и воспитательная работа, в том 

числе практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с 

обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также 

другая педагогическая работа, предусмотренная должностными 

обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, 

подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению 

мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, 



физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 

мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные должностные 

обязанности педагогических работников определяются трудовыми 

договорами и должностными инструкциями. Соотношение учебной и другой 

педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года 

определяется соответствующим локальным нормативным актом 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, с учетом 

количества часов по учебному плану, специальности и квалификации 

работника (ст.47 ФЗ-273). 

Педагогические  работники (учителя) 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  четверть  директором 

Школы. График  доводится  до  сведения  работников  и  вывешивается  на 

видном  месте. 

5.4.Учебную нагрузку на новый учебный год всем педагогическим 

работникам Школы устанавливает директор Школы по согласованию с 

профсоюзным комитетом Школы до ухода работника в отпуск. 

При этом: 

у педагогических работников, должен сохраняться объем учебной 

нагрузки; 

неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, 

которое должно быть выражено в письменной форме; 

объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, 

стабильным на протяжении всего учебного года; 

5.5. Педагогическим работникам Школы запрещено: 

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

работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) 

и перерывов между ними; 

- курить в помещениях Школы и на ее территории; 

- удалять обучающихся (воспитанников) с уроков (занятий). 

5.6. Все педагогические и  другие работники Школы обязаны являться на 

работу не позже чем за 15 мин до начала урока (до начала рабочего дня) и 

быть на своем рабочем месте. 

5.7. Очередность предоставления ежегодного отпуска устанавливается 

администрацией Школы по согласованию с профсоюзным комитетом с 

учетом необходимости обеспечения нормальной работы Школы и 

благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков 

утверждается директором Школы. 

Отпуска педагогическим работникам предоставляются в период летних 

каникул. При необходимости и возможности санаторного лечения очередной 

отпуск по согласованию с профсоюзным комитетом, предоставляется в 

другое время. Предоставление отпуска оформляется приказом по Школе. 

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



5.8. В случаях, установленных действующим законодательством РФ, 

ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой 

срок, разделен на части. 

5.9. По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в 

течение текущего года на другой срок, согласованный между работником и 

работодателем. 

5.10. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена 

по выбору Работника в удобное для него время в течение текущего рабочего 

года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

5.11. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется Работнику 

в соответствии с трудовым законодательством, федеральными законами, 

иными актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами. 

5.12. Работа педагогических работников в Школе в выходные и 

праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни 

осуществляется только с письменного согласия Работника и в соответствии с 

требованиями трудового законодательства РФ. 

5.13.  Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии  с 

Производственным календарем на текущий календарный год. Накануне 

нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается 

на 1 час. Статьей 153 ТК РФ определено, что работа в нерабочий 

праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере. По 

желанию работника, работавшего в нерабочий праздничный день, ему может 

быть предоставлен другой день отдыха. 

5.14. Администрация Школы организует учет рабочего времени и его 

использования всех работников. В случае неявки на работу по болезни 

работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию 

как можно ранее, а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности  (или наличие электронного листа нетрудоспособности). 
 

6. Оплата труда работников 

6.1. Заработная плата каждого Работника зависит от его квалификации, 

сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и 

максимальным размером не ограничивается. 

6.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы 

устанавливаются работодателем на основе требований к профессиональной 

подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления 

соответствующей профессиональной деятельности (профессиональных 

квалификационных групп), с учетом сложности и объема выполняемой 

работы. 

6.3. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в 

соответствии с действующими у работодателя системами оплаты труда. 

6.4. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов 

(должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в 

том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, системы 



доплат и надбавок стимулирующего характера и системы премирования, 

устанавливаются коллективными договорами, соглашениями, локальными 

нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права. 

6.5. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты 

труда, принимаются Работодателем с учетом мнения представительного 

органа работников. 

6.6. Заработная плата выплачивается Работнику в рублях РФ. При выплате 

заработной платы Работодатель удерживает с Работника в установленном 

законодательством порядке подоходный налог, а также производит иные 

удержания с заработной платы Работника по основаниям и в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством РФ. 

6.7. При выплате заработной платы Работодатель обязан в письменной 

форме извещать каждого Работника о составных частях заработной платы, 

причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях 

произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей 

выплате. Форма расчетного листка утверждается Работодателем с учетом 

мнения представительного органа Работников. 

6.8. Заработная плата выплачивается два раза в месяц: 

25 числа текущего месяца; 

10 числа последующего месяца. 

6.9. Заработная плата выплачивается Работнику перечислением на 

указанный работником счет в банке на условиях, определенных 

коллективным договором или трудовым договором. 

6.10. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим 

праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого 

дня. 

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

начала. 

6.12. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, 

причитающихся Работнику от Работодателя, производится в день увольнения 

Работника. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие 

суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после 

предъявления уволенным работником требования о расчете. 

 

7. Меры поощрения и взыскания 

7.1. За добросовестное, качественное выполнение трудовых обязанностей, 

результативность, новаторство в труде и другие достижения в работе 

администрацией Школы применяются следующие поощрения: 

 объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 

 выдача денежной премии; 

 награждение ценным подарком;  

 награждение грамотой, благодарственным письмом. 



7.2. Поощрения в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с 

Положением о премировании работников. 

7.3. Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения 

коллектива. 

7.4. За особые заслуги работники Школы представляются в вышестоящие 

органы для награждения правительственными наградами, установленными 

для работников образования и присвоения почетных званий. 

7.5. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание 

материального и морального стимулирования труда. Поощрения 

объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в 

трудовую книжку. 

7.6. При применении морального и материального поощрения, при 

представлении работников к государственным наградам и почетным званиям 

учитывается мнение трудового коллектива Школы, Педагогического совета. 

7.7. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо 

небрежности работника, возложенных на него трудовых обязанностей, 

влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания. 

7.8. За нарушение трудовой дисциплины администрация Школы 

применяет следующие меры дисциплинарного взыскания: 

замечание; 

выговор; 

увольнение по пунктам 5,6 статьи 81 ТК РФ. 

7.9. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

требуется объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного 

объяснения либо устное объяснение не препятствует применению взыскания. 

7.10. Взыскание объявляется приказом по Школе. Приказ должен 

содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за 

которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. 

Приказ объявляется работнику под роспись в течение 3-х рабочих дней. 

7.11. К работнику, имеющему взыскание, меры поощрения не 

применяются в течение года или до снятия взыскания приказом по Школе. 

7.12. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

7.13. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. Руководство по 

своей инициативе или ходатайству трудового коллектива может издать 

приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не 

допустил нового нарушения трудовой дисциплины и при этом проявил себя 

как добросовестный работник.  
 

8. Заключительные положения 

8.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 

рассматриваются и принимаются Общим собранием работников, 

утверждаются работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета, 



согласно статье 190 Трудового кодекса РФ и Устава Школы. 

8.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с 

настоящими правилами под расписку. 

8.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех 

Работников, а также Работодателя, его представителей, взаимоотношения 

между ними, их обязанности и права. 

8.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для 

выполнения всех работников организации в пределах их компетенции. 

Нарушение, а также несоблюдение Правил служит основанием для 

привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности. 

8.5. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается на сайте 

школы, а также в доступном месте в каждом корпусе. 

8.6. В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего 

трудового законодательства необходимо руководствоваться положениями 

законодательства (до внесения изменений и дополнений в настоящие 

Правила). 

8.7. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в 

новой редакции в порядке, предусмотренном для принятия Правил 

внутреннего трудового распорядка. 
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